                                                                                  ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ

КОВАРДИЦКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МУРОМСКОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                _______________                                                                             №_____

	     Об утверждении      административного

регламента предоставления администрацией Ковардицкого сельского поселения муниципальной услуги  по предоставлению земельных участков  в аренду, в  собственность


       В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Главы  Ковардицкого сельского поселения от 31.12.2011 № 174 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Ковардицкого сельского поселения и муниципальными бюджетными учреждениями Ковардицкого сельского поселения Муромского района»», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Ковардицкое сельское поселение Муромского района, п о с т а н о в л я ю:
        1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией Ковардицкого сельского поселения муниципальной услуги  по предоставлению земельных участков  в аренду, в собственность» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы администрации Ковардицкого сельского поселения                   А.В. Григорьеву.
        3. Настоящее постановление вступает в силу с 01 марта 2015 года и подлежит  официальному опубликованию и размещению в сети Интернет  на сайте http://kovardici.ru/ муниципального  образования Ковардицкое сельское поселение.
Глава сельского поселения                                                                  В.В. Данилов                              

                                                                                                                                Приложение

                                                                                                                        к постановлению 

                 от                          №

Административный регламент

предоставления администрацией Ковардицкого сельского поселения муниципальной услуги по предоставлению  земельных участков в аренду,

 в собственность
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Ковардицкого сельского поселения (далее – Администрация) муниципальной услуги по предоставлению земельных участков  в аренду, в собственность (далее – муниципальная  услуга), разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определяет порядок и стандарт ее предоставления.

      1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившихся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме, электронной форме или через Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении и графике работы Администрации.

	Наименование
	Администрация Ковардицкого сельского поселения

	Адрес
	602201, Владимирская область, Муромский район, с. Ковардицы, ул. Дзержинского, д.94а


	Контактный телефон
	8 (49234) 5-32-32,5-32-18

	Адрес официального сайта 
	http: //kovardici.ru

	Электронный адрес 
	kovardici@muromraion.ru

	Режим работы 
	Понедельник – пятница: 08.00 – 17.00;

Суббота, воскресенье – выходные дни;

Перерыв: 12.00 – 13.00


1.4. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляется:

- на информационном стенде, расположенном в здании Администрации;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), на Портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области (http://www.rgu.avo.ru/), а также на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (http: //kovardici.ru);

- консультации могут предоставляться по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.
На информационных стендах в помещениях  администрации   размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

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

- график работы администрации.

Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

- режим работы администрации поселения

- полный почтовый адрес администрации поселения для предоставления комплекта документов по почте;

-  способы заполнения заявления;

-  перечень услуг;

 перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг, предоставляемых администрацией поселения;

- основания для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальных услуг администрацией  поселения;

- порядок  обжалования  решений,  действий  (бездействия) должностных лиц и сотрудника администрации поселения;

- требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения в администрации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков в аренду, в собственность».

2.2. Муниципальная  услуга предоставляется Администрацией. 
   2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление земельного участка в аренду, в собственность;
- мотивированный отказ в предоставлении земельного участка в аренду, в собственность.

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги.

2.4.1. Сроки предоставления муниципальной  услуги указаны в разделе ΙΙΙ настоящего административного регламента.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ;

- постановление Правительства РФ от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг";

- постановление Правительства РФ от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг";

- постановление Правительства РФ от 09.02.2012 N 111 "Об электронной подписи, используемой органами исполнительной власти и органами местного самоуправления при организации электронного взаимодействия между собой, о порядке ее использования, а также об установлении требований к обеспечению совместимости средств электронной подписи";

- постановление Правительства РФ от 25.01.2013 N 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг";

- приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 13.09.2011 N 475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок" ;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Владимирской  области и органов местного самоуправления, регулирующие правоотношения в данной сфере.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления земельного участка в аренду, в собственность необходимы следующие документы:

1) заявление о предоставлении муниципальной  услуги. Образец формы заявления приведен в приложении N 2 к настоящему административному регламенту;

2) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

         3) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

        4) Копия свидетельства 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, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

5). При наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящихся на приобретаемом земельном участке, или:

5.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и

5.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

6. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

6.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок,
6.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

7. Кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.

8. Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, установленных земельным законодательством, в аренду, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пунктах 2 - 6 настоящего Перечня.

9. Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

     10. При обращении о предоставлении земельного участка гражданам, имеющих трех и более детей,  в собственность бесплатно требуются:

     -  копии свидетельств о рождении детей;

       - копии паспортов для детей, достигших 14-летнего возраста.
2.6.2. Документы, указанные в подпунктах  4, 5, 5.1, 6, 6.1, 7 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе представить их вместе с заявлением о предоставлении муниципальной  услуги.

В случае непредставления заявителем документов, указанных в 4, 5, 5.1, 6, 6.1, 7 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, указанные документы запрашиваются Администрацией в уполномоченных государственных органах путем направления межведомственного запроса, оформленного в установленном порядке.

2.6.3. В случае предоставления земельного участка в аренду, в собственность на торгах перечень документов определяется аукционной документацией в соответствии с  требованиями действующего законодательства.
2.6.4. При предоставлении муниципальной  услуги Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной  услуги 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 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в случаях:

оснований для отказа в приеме документов нет.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги:

- оформление заявителем документов по форме, не соответствующей требованиям настоящего регламента;

- представление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим регламентом;

- несоответствие испрашиваемого целевого назначения земельного участка документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации.

2.9. Муниципальная  услуга и предоставление информации о ней осуществляются бесплатно.

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

2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется в день получения Администрацией заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с пунктом 3.2 настоящего административного регламента.

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

2.12.1. Прием документов, выдача документов и консультирование осуществляется в помещении Администрации. 

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

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги:

- информированность заявителя о правилах и порядке предоставления муниципальной  услуги;

- комфортность ожидания предоставления и получения муниципальной услуги;

- отношение должностных лиц и специалистов к заявителю;

- время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги (оперативность);

- уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении услуги;

- количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;

- количество поступивших жалоб на предоставление муниципальной  услуги.

2.14. Особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме.

2.14.1. Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области.

2.14.2. Формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги доступны для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области.

2.14.3. Заявители вправе представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Владимирской области, подписанные электронной подписью в соответствии с действующим законодательством.

2.14.4. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной  услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Владимирской области.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

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

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду, в собственность либо мотивированный отказ в таком предоставлении;
       3) заключение договора аренды земельного участка, договора купли-продажи земельного участка;
       4) организация и проведение торгов.
Блок-схема исполнения административных процедур приведена в приложениях N 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении земельного участка  в аренду, в собственность ».

3.2.1. Заявитель обращается в Администрацию с заявлением и комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, по почте, представляет их лично в Администрацию либо с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Владимирской области.

3.2.2. При направлении заявителем документов по почте либо при предоставлении заявителем документов лично специалист Администрации в день их получения регистрирует и вносит в базу данных по учету документов сведения о приеме, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- аннотацию к документу.

3.2.3. Документ Администрации считается учтенным, когда запись о нем внесена в базу данных по учету документов.

3.2.4. При предоставлении заявителем документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также Портала государственных и муниципальных услуг Владимирской области, датой поступления документов считается дата регистрации заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области.

3.2.5. В день поступления документов специалист Администрации все поступившие документы передает Главе администрации сельского поселения  или лицу, его замещающему.

3.2.6. После рассмотрения Главой администрации сельского поселения  или лицом, его замещающим, документы в течение одного рабочего дня передаются специалисту Администрации для исполнения. 
3.2.7. Результатом предоставления административной процедуры является прием и регистрация в базе данных по учету документов представленных заявителем документов, наложение на них Главой администрации сельского поселения и (или) его заместителем резолюций и передача документов ответственным исполнителям.

3.3. Административная процедура «Принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду, в собственность  либо мотивированный отказ в таком предоставлении».

   3.3.1. В случае предоставления в аренду, в собственность земельного участка при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, решение о предоставлении такого земельного участка принимается в месячный срок со дня поступления заявления в Администрацию и оформляется в форме постановления  Главы администрации сельского поселения. Постановление  направляется заявителю письмом или вручается под роспись.
   В  случае отсутствия документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1,специалист Администрации  готовит и направляет межведомственные запросы о предоставлении недостающих документов  в течении 3 рабочих дней.
   3.3.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации в течение десяти дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной  услуги осуществляет подготовку проекта письма Администрации об отказе в предоставлении земельного участка с указанием причин отказа, обеспечивает его визирование в установленном порядке для последующего подписания Главой администрации сельского поселения  или лицом, его замещающим.
Письмо направляется по почте заказным письмом с уведомлением или вручается под роспись заявителю не позднее трех дней со дня его подписания.
3.3.3. Результатом выполнения административной процедуры является  принятие  постановления Главы администрации сельского поселения о предоставлении земельного участка или направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Административная процедура «Заключение договора аренды земельного участка, договора купли-продажи земельного участка»
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение специалистом Администрации постановления о предоставлении земельного участка.

3.4.2. На основании постановления специалист готовит проект договора аренды земельного участка, договора купли-продажи земельного участка  (далее - договор) и представляет его для подписания Главе администрации  сельского поселения.
3.4.3. Глава администрации сельского поселения подписывает проект договора и передает его специалисту для дальнейшего оформления.

3.4.4. Подписанный и скрепленный печатью договор специалист регистрирует в Журнале регистрации договоров аренды земельных участков, договоров купли -продажи земельных участков.

3.4.5. При личном обращении заявителя специалист предлагает заявителю перед подписанием договора проверить правильность внесенных в него сведений, разъясняет заявителю права и обязанности и предлагает заявителю подписать необходимое количество экземпляров договора, расписаться в «Журнале выдачи документов» и передает заявителю необходимое количество экземпляров договора.

3.4.6. Одновременно с выдачей договора заявителю выдается постановление Главы администрации сельского поселения  о предоставлении земельного участка.

3.4.7. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 7 дней без учета времени, необходимого для подписания заявителем договора.

3.4.8. Результатом выполнения административной процедуры является получение заявителем договора.

3.5.  Административная процедура «Организация и проведение торгов».
3.5.1. При предоставлении земельного участка в аренду, собственность на торгах специалистами проводятся следующие виды работ:

- опубликование в печатном издании, в котором официально публикуются правовые акты администрации сельского поселения, и размещение в сети Интернет извещений;

- предоставление необходимой информации и соответствующих документов лицам, желающим принять участие в торгах;

- организация осмотра земельных участков на местности;

- прием и регистрация заявок и прилагаемых к ним документов от претендентов на участие в торгах;

- принятие решения о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске к участию в торгах по основаниям, установленным действующим законодательством;

- направление уведомлений претендентам, признанным участниками торгов, претендентам, не допущенным к участию в торгах, а также победителям торгов;

- проведение торгов, вручение протоколов о результатах торгов победителям торгов;

- подготовка договоров купли-продажи, аренды и заключение их с победителями торгов;

- возврат задатков, внесенных для участия в торгах участникам торгов (за исключением победителей);

- опубликование в печатном издании, в котором официально публикуются правовые акты администрации сельского поселения, и размещение в сети Интернет информации о результатах проведенных торгов.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, установленных требований к предоставлению муниципальной услуги, а также за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется, заместителем Главы администрации сельского поселения,  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации сельского поселения  и может носить плановый характер (на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

Плановые проверки должны проводиться не реже 1 раза в год.

4.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.4. Результаты проверок оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за предоставление муниципальной  услуги, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Заявители могут принимать участие в опросах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Администрации, а также должностных

лиц, муниципальных служащих

5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо             муниципального служащего.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на решение и (или) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу (далее – жалоба). 
5.2. Предмет жалобы 

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение;

  7) отказ Администрации, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

          5.3. Органы местного самоуправления  и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1.Жалоба на решения, принятые должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги,  рассматривается Главой администрации Ковардицкого сельского поселения Муромского района. 

          5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе  либо  в электронной форме. 
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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) Администрации,  должностного лица Администрации;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации.

 Заявителем могут быть представлены документы  (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.4.В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством  официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

 При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте    5.4.4 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.7. В случае если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации  направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган  с уведомлением в письменной форме гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба  подлежит рассмотрению в  течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации,  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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основаниями для отказа  в удовлетворении жалобы являются:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Жалоба остается  без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7.  Результат рассмотрения  жалобы
    5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает  одно из следующих решений: 
-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы Администрация  принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной  услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.7.2.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой  администрации Ковардицкого сельского поселения.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

      5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7.1 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

 В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебное) обжалования заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с действующим законодательством.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

          5.11. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:                                                                                                                                          - путем    непосредственного   общения заявителя (при личном общении либо по телефону)   с   должностными лицами,   ответственными за рассмотрение жалоб;          - путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за рассмотрение жалоб, с заявителями по почте, электронной почте;                                                                   - посредством    информационных материалов,     которые размещаются в сети «Интернет»    на   официальном   сайте Администрации;                                                                     - посредством информационных материалов, размещенных на информационных стендах в помещении Администрации.

Приложение N 1

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ  КОВАРДИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ В АРЕНДУ, В СОБСТВЕННОСТЬ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                    Начало муниципальной услуги:                         │

│заявитель обращается в Администрацию с заявлением и комплектом документов│

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│               Прием и регистрация заявления и документов                │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │                          

                                    \/

┌──────────────────────────────────────────────────────┐        

│ При отсутствии оснований для отказа в предоставлении │

│                муниципальной услуги                  │

└──────────┬───────────────────────────────────────────┘

┌──────────────────┐   ┌─────────────────────┐

	Организация и

проведение торгов


│   Принимается    │   │При наличии оснований│                     
│    решение о     │   │     для отказа      │

│  предоставлении  │   │  в предоставлении   │

│земельного участка│   │   муниципальной     │

│   в аренду.      │   │  услуги подготовка  │                           
│   в собственность│   │   мотивированного   │                           
│                  │   │         отказа      │                        
	Заключение договора аренды, купли-продажи


└──────────┬───────┘   └───────────┬─────────┘

                                   

┌─────────────────────┐ ┌──────────────────────┐

│Издание постановления│ │                      │  
│Главы администрации  │ │      Направление     │

│сельского поселения  │ │      заявителю       │

└──────────┬─── ──────┘ └────────────┬─────────┘

                                                    
	Заключение договора аренды, купли-продажи


┌────────────────────────────────────────┐         

│   Направление договора, постановления  │  
               о предоставлении          │           

│          земельного участка заявителю  │       └────────────────────────┬───────────────┘        

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│             Предоставление муниципальной услуги завершено               │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение N 2
к административному регламенту

                                       Администрация Коывардицкого сельского

                                       поселения Муромского района
                                    _______________________________________

                                    (ФИО, полное наименование организации и

                                    организационно-правовой формы

                                    юридического лица)

                                    в лице (для юридических лиц)

                                    _______________________________________

                                    (ФИО руководителя или иного

                                     уполномоченного лица)

                                    ОГРН (для юридических лиц)

                                    _______________________________________

                                    Контактная информация

                                    тел. __________________________________

                                    эл. почта _____________________________

                                    (при предоставлении муниципальной 
                                    услуги в электронном виде)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить земельный участок площадью ______ кв.м, с кадастровым номером* ___________, расположенный ________________________, в _____________________*, для ____________________________________________________________________.
(вид права) (цель использования земельного участка)
Сроком _____________________________

Приложение:

1. ________________________________________________________________;

2. ________________________________________________________________;

3. ________________________________________________________________; 

4. ________________________________________________________________.

_____________      ______________

(подпись)                    (дата)

м.п.

* указывается в случае если в отношении земельного участка проведены кадастровые работы

