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	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 



	АДМИНИСТРАЦИИ ОРДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

	_______________
	
	№ _______


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность или аренду на торгах и без проведения торгов земельных участков, выделенных в счет земельных долей, находящихся в собственности Ординского муниципального округа»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; частью 5.1 статьи 10 Федерального закона от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения», администрация Ординского муниципального округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность или аренду на торгах и без проведения торгов земельных участков, выделенных в счет земельных долей, находящихся в собственности Ординского муниципального округа».

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования, подлежит размещению на официальном сайте Ординского муниципального округа и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2020 года. 

3. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника управления ИЗО Лысых Л. В.

Глава муниципального округа                                                                 А. С. Мелёхин

УТВЕРЖДЕН
постановлением

администрации Ординского 

муниципального округа
от _________№ ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность или аренду на торгах и без проведения торгов земельных участков, выделенных в счет земельных долей, находящихся в собственности Ординского муниципального округа»

I. Общие положения 
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность или аренду на торгах и без проведения торгов земельных участков, выделенных в счет земельных долей, находящихся в собственности Ординского муниципального округа» (далее – Административный регламент) определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги в администрации Ординского муниципального округа.

1.2. Цель разработки Регламента - реализация права заинтересованных лиц на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений в Администрации Ординского муниципального округа.
1.3. Регламент устанавливает требования к предоставлению Муниципальной услуги по приему заявлений о предоставлении в собственность или аренду на торгах и без проведения торгов земельных участков, выделенных в счет земельных долей, находящихся в собственности администрации Ординского муниципального округа, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении заявлений, заинтересованных в предоставлении услуги лиц.
1.4. Муниципальной услугой могут воспользоваться использующие такой земельный участок сельскохозяйственные организации или крестьянские (фермерские) хозяйства.
1.5. Муниципальная услуга предоставляется управлением имущественных и земельных отношений администрации Ординского муниципального округа Пермского края (далее – управление ИЗО).

Место нахождения 617500, Пермский край, Ординский район, с. Орда, ул. Советская, 12, второй этаж, каб. № 214. 

График работы управления ИЗО: 

понедельник - пятница с 09-00 до 17-00
среда – приема нет
перерыв на обед с 13-00 до 14-00

выходные дни - суббота и воскресенье

Тел/факс: 8(34258)20321
E-mail: orda-econom@mail.ru
Адрес официального сайта: www.orda.permarea.ru
1.6. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, о местонахождении Администрации Ординского муниципального округа, графике работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется:
- устно: 

- при личном обращении в управление ИЗО;

- по телефону.

- письменно: 

- по электронной почте;

- почтой.
Заявитель обращается в управление ИЗО с письменным запросом о предоставлении информации по оказанию услуги «Предоставление в собственность или аренду на торгах и без проведения торгов земельных участков, выделенных в счет земельных долей, находящихся в собственности Ординского муниципального округа».

В документе указывается:

- ФИО заявителя;

- адрес регистрации заявителя;

- контактный телефон;

- текст запроса;

- указывается способ отправления ответа на запрос;

- дата, подпись.

Письменный запрос заявителя регистрируется специалистом управления ИЗО в журнале регистрации заявлений в день поступления данного запроса.

В течение 30 дней специалист управления ИЗО направляет заявителю письменный ответ на поступивший запрос.

Способы отправки ответа на запрос: почтой, факсом, лично на руки, электронной почтой. 

1.7. Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/ (далее-Единый портал).
Адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края»: http://gosuslugi.permkrai.ru/ (далее - Региональный портал).

1.8. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Заявители вправе получить муниципальную услугу через краевое государственное автономное учреждение «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

Информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc.permkrai.ru./.

Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: E-mail: orda-econom@mail.ru
Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии» по Пермскому краю (Межрайонный отдел № 5).

-  Кунгурский межмуниципальный отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю.

Адрес местонахождения: Пермский край, Ординский район, с. Орда, ул. Советская, 8, 2 этаж.
Территориальные управления:

- Ашапский отдел Территориального управления администрации Ординского муниципального округа

Адрес местонахождения: Пермский край, Ординский муниципальный округ, с.Ашап, пер.Советский, д.8
- Карьевский отдел Территориального управления администрации Ординского муниципального округа
Адрес местонахождения: Пермский край, Ординский муниципальный округ, с. Карьево, ул. Центральная, д. 6
- Красноясыльского отдела Территориального управления администрации Ординского муниципального округа
Адрес местонахождения: Пермский край, Ординский муниципальный округ, с.Красный Ясыл, ул.Советская д.58 (2 этаж)
- Медянского отдела Территориального управления администрации Ординского муниципального округа
Адрес местонахождения: Пермский край, Ординский муниципальный округ, с.Медянка ул.Ленина, 30б

Сведения о местонахождении управления ИЗО, графике (режиме) работы контактных телефонах (телефонах для справок) и информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются: 

- при личном обращении;

- с использованием средств коммуникации: телефонной связи или посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также региональном портале государственных и муниципальных услуг; 

- путем размещения на информационных стендах.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление в собственность или аренду на торгах и без проведения торгов земельных участков, выделенных в счет земельных долей, находящихся в собственности Ординского муниципального округа».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением ИЗО (возможно привлечение исполнительных органов государственной власти для подготовки необходимых материалов).

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- филиалом ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии» по Пермскому краю (Территориальный отдел № 5).

Кунгурским межмуниципальным отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю.
2.3. Для предоставления информации о местоположении земельного участка (выкипировки) необходимо обратиться в соответствующий отдел Территориального управления администрации Ординского муниципального округа.
После постановки на кадастровый учет земельного участка, заявитель обращается в управление ИЗО для участия на торгах.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 58 дней (срок указан без учета землеустроительных работ по формированию земельного участка, постановки на государственный кадастровый учет). При необходимости запросов в исполнительные органы государственной власти, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен на 5 рабочих дней.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Протокол победителя

2.5.2. Заключение договора аренды земельного участка (с передаточным актом).

2.5.3. Письмо, содержащее мотивированный отказ.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

Земельным кодексом РФ от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральным законом от 24.07.2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением администрации Ординского муниципального округа Пермского края от 16.03.2020 г. № 205.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.7.1. Перечень документов, которые заявитель предоставляет самостоятельно:
а) заявление о предоставлении в собственность или аренду на торгах и без проведения торгов земельных участков, выделенных в счет земельных долей, находящихся в собственности Ординского муниципального округа (далее - заявление), с приложением документов, указанных в приложении 2 к настоящему Административному регламенту;

б) копии и подлинники документов, либо заверенные копии, удостоверяющих личность гражданина;

в) документы, удостоверяющие право покупателя на использование земельного участка, находящегося в долевой собственности, в котором планируется осуществить куплю-продажу земельных долей;

г) документ, подтверждающий факт использования земельного участка, находящегося в долевой собственности, по целевому назначению.

2.7.2. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

а) копии и подлинники документов, либо заверенные копии, подтверждающих регистрацию сельскохозяйственной организации или крестьянского (фермерского) хозяйства;

б) копии и подлинники документов, либо заверенные копии документов, подтверждающих статус заявителя как сельскохозяйственной организации или крестьянского (фермерского) хозяйства.

2.7.3. В случае если Заявителем по собственной инициативе не предоставлены документы (их копии или содержащиеся в них сведения), а именно:

а) копии и подлинники документов, либо заверенные копии, удостоверяющих личность гражданина или подтверждающих регистрацию юридического лица;

б) копии и подлинники документов, либо заверенные копии документов, подтверждающих статус заявителя как сельскохозяйственной организации или крестьянского (фермерского) хозяйства, Администрация Ординского муниципального округа самостоятельно формирует и приобщает указанные выше документы (их копии или содержащиеся в них сведения) к представленным Заявителем документам, указанным в пункте 2.6. настоящего Регламента.
2.7.4. Документы, представляемые в управление ИЗО:

- должны быть написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества (последнее - при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства указаны полностью;

- не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- не должны быть исполнены карандашом;

- не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- должны содержать актуальную и достоверную информацию.

2.7.5. В заявлении указываются сведения, позволяющие предоставить муниципальную услугу:

- кадастровый номер земельного участка (при наличии);

- площадь земельного участка;

- место расположения земельного участка;

- срок аренды земельного участка;

- вид разрешенного использования земельного участка;

- иные сведения, по мнению заявителя, являющиеся значимыми.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги
- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;

- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;

- предоставление неполного пакета документов заявителем;

- представление документов, не поддающихся прочтению, содержащих нецензурные или оскорбительные выражения, обращения;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае:

а) несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным пунктом 1.4. настоящего Регламента;

б) непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента;

в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

В случае если отказ в приеме документов, подаваемых Заявителем в целях получения им Муниципальной услуги, дается специалистом Уполномоченного органа в ходе личного приема, основания такого отказа разъясняются Заявителю специалистом Уполномоченного органа в устной форме непосредственно на личном приеме (письменный ответ не изготавливается).
2.10. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 мин.;

2.12. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при его подаче в управление ИЗО. Заявления, поступающие по почте (письма), регистрируются в день получения.

2.13. Вход в помещение обеспечивает свободный доступ заявителей, оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами.

Информационные стенды содержат актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, в частности:

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и   

- разъясняющие правила и особенности получения услуг;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов официальных сайтов, участвующих в предоставлении государственной услуги; 

- банковские реквизиты для оплаты государственной пошлины и адреса нахождения ближайших банковских учреждений, в которых можно произвести оплату государственной пошлины;

- контактные телефоны сотрудников управления ИЗО, осуществляющих консультационную деятельность; 

- список необходимых документов;

- образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения государственной (муниципальной) услуги;

- другие информационные материалы, необходимые для получения государственной (муниципальной) услуги. 

Сектор для информирования оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.14. Для сотрудника и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. 

Рабочее место сотрудника должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к информационной системе органа власти, принтером, сканером, копировальной техникой, телефоном.

2.15. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в задание оборудован пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, расширены проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также помещения оборудуются устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке предусматриваются места для парковки специальных транспортных средств инвалидов.  За пользование парковочным местом плата не взимается.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления;

- регистрация заявления;

- анализ тематики поступившего заявления и возможности его исполнения;

- принятие решения о предоставлении (либо об отказе) земельного участка в аренду и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации на официальном сайте организатора в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
- подготовка проекта договора аренды земельного участка;
- выдача заявителю документов.

3.2. Прием и регистрация заявления: 

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявления (по форме приложение № 1) о предоставлении земельного участка от заявителя в управление ИЗО; 

3.2.2. Ответственным за исполнение административного действия является главный специалист имущественных и земельных отношений управления ИЗО в соответствии с должностными обязанностями;
3.2.3.   Заявление может поступить одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- по электронной почте;

- при личном обращении.

3.2.4. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист управления ИЗО, осуществляющий личный прием:

- устанавливает личность заявителя;

- изучает содержание заявления;

- определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения.

3.2.5. Прием и регистрация заявлений, поступивших почтовым отправлением или по электронной почте, осуществляется в день их поступления или в первый рабочий день при поступлении документов в нерабочее время и состоит из проверки правильности доставки и целостности конвертов и документов.

При вскрытии конвертов проверяется полнота и целостность вложенных документов.

3.2.6. Результатом административной процедуры является запись в журнале регистрации входящих документов.

3.3. Анализ тематики поступившего заявления и возможности его исполнения либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с резолюцией начальника управления ИЗО для исполнения непосредственному исполнителю - специалисту управления ИЗО (далее - исполнитель).

3.3.2. Исполнитель, основываясь на документах, прилагаемых к заявлению, используя имеющиеся в управлении ИЗО информационные ресурсы:

- проводит проверку заявления и документов на соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

- при отсутствии документов, указанных в пунктах 3, 4, 9 приложения 2 к настоящему Административному регламенту, направляет запросы в соответствующие органы;

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, исполнитель обеспечивает подготовку документов.

3.3.3. Срок анализа тематики поступившего заявления – двухнедельный срок со дня поступления заявления исполнителю.

3.3.4. Результатом административной процедуры является принятие решения исполнителем о передаче заявления на рассмотрение комиссии, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если в отношении земельного участка требуется получение необходимой информации, срок течения административной процедуры прерывается на период получения необходимой информации, но не более чем на 5 рабочих дней.

3.4. Принятие решения о предоставлении (либо об отказе) земельного участка в аренду:

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение заявления на комиссии по проведению торгов (конкурсов, аукционов) по продаже находящихся в государственной и муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договора аренды таких земельных участков в Ординском муниципальном округе (далее – комиссия). 

3.4.2. По результатам рассмотрения комиссии специалист управления ИЗО готовит протокол о предоставлении земельного участка в аренду, либо об отказе;

3.4.3. Результатом административного действия является публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка с указанием местоположения, его площади и разрешенного использования на официальном сайте организатора на официальном сайте организатора в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

3.4.4. Основанием для начала административного действия является публикация извещения на официальном сайте организатора в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

3.4.5. Ответственным за исполнение административного действия является ведущий специалист по земельным отношениям управления ИЗО в соответствии с должностными обязанностями;

3.4.6. Срок выполнения административной процедуры в течение 30 дней с момента публикации извещения на официальном сайте организатора в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

3.4.7. В случае, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка, заявления не поступили, специалист управления ИЗО готовит постановление о предоставлении в аренду земельного участка заявителю.

3.4.8. При поступлении заявления о предоставлении в аренду земельного участка проводится аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

3.5. Подготовка проекта договора аренды земельного участка:

3.5.1. Основанием для начала административного действия является подписание договора аренды земельного участка;

3.5.2. Ответственным за исполнение административного действия является главный специалист имущественных и земельных отношений управления ИЗО в соответствии с должностными обязанностями;

3.5.3. Результатом выполнения административного действия является подписание договора аренды земельного участка (с передаточным актом) главой муниципального округ.

3.6. Выдача заявителю документов:

3.6.1. Основанием для начала административного действия является подписание главой муниципального округа договора аренды земельного участка (с передаточным актом);

3.6.2. Ответственным за исполнение административного действия является главный специалист имущественных и земельных отношений управления ИЗО в соответствии с должностными обязанностями;

3.6.3. Ответственный специалист приглашает заявителя для подписания договора аренды земельного участка (с передаточным актом);

3.6.4. Договор подписывается заявителем в срок не позднее 7 дней.

3.6.5. После подписания договора аренды заявителем и главой муниципального округа специалист управления ИЗО направляет договор в Кунгурский межмуниципальный отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю для регистрации.

3.6.6. После регистрации, специалист управления ИЗО получает договор аренды на земельный участок.

3.6.7. Результатом административного действия является выдача договора аренды заявителю. 

IV. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется непосредственно начальником управления ИЗО.

4.2. Сфера ответственности специалиста управления ИЗО, непосредственно предоставляющего услугу:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, непредусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления ИЗО: 1 раз в год.

Перечень действий, составляющих предмет текущего контроля соблюдения положений административного регламента, проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, а также перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность проверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы;

- иной предмет текущего контроля и проведения плановых и внеплановых проверок;
По результатам проверок в случае нарушений начальник управления ИЗО дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений, и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Регламента и действующему законодательству.

4.3. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Муниципальную услугу «Предоставление в собственность или аренду с проведением торгов земельных участков, выделенных в счет земельных долей, находящихся в собственности Ординского муниципального округа» предоставляет управление ИЗО. 

Жалоба может быть адресована:

на специалиста управления ИЗО – начальнику управления ИЗО;

на начальника управления ИЗО – главе Администрации Ординского муниципального округа.

5.3. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц управления ИЗО, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

5.4.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

5.4.2. Нарушение срока предоставления услуги;

5.4.3 Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

5.4.4 Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

5.4.5 Отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

5.4.6. Затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

5.4.7 Отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Граждане вправе обжаловать действий (бездействий) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги лично или направить письменное обращение (жалобу).

5.6. Возможные способы приема жалоб:

- лично;

- средствами почтовой связи;

- по электронной почте;

- средствами факсимильной связи.

5.7. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба) подается в письменной (в том числе электронной) форме.

5.8. Жалоба адресована начальнику управления ИЗО.

5.9. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

5.9.1. Наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу;

5.9.2. Фамилия, 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;

5.9.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего;

5.9.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

В случае если для написания заявления (жалобы) Заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной услуги и находящиеся в управлении ИЗО, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в управление ИЗО, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Ответственный за прием жалоб является начальник управления ИЗО. Поступившую жалобу начальник управления ИЗО регистрирует в день ее поступления.

График работы управления ИЗО: 

понедельник – пятница с 09-00 до 17-00

перерыв на обед с 13-00 до 14-00 

выходные дни - суббота и воскресенье

Тел/факс: 8(34258)20321
E-mail: orda-econom@mail.ru
5.11. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены управлением ИЗО в течение пятнадцати дней со дня их регистрации.

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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.12. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы заявителя, специалистом, уполномоченным на прием и регистрацию жалоб.

5.13.Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

5.13.1. если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.13.2. если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами;

5.13.3. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы для жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семьи;

5.13.4. невозможность прочтения текста обращения;
5.13.5. лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

5.13.6. ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

5.13.7. в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

5.13.8. иные основания.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) ответы.

5.14. Результат досудебного (внесудебного) обжалования:

5.14.1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

5.14.2. отказывает в удовлетворении жалобы;

5.14.3 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.

5.15. В случае если ответ по существу жалобы не удовлетворит заявителя, он вправе подать жалобу на имя главы округа. 

5.16. Должностные лица, специалисты, непосредственно оказывающие услугу, в случае нарушения (несоблюдения) настоящего административного регламента или положений нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги, привлекаются к ответственности, в соответствии с действующим законодательством.

5.17. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц управления ИЗО в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.18. Жалоба на действия или бездействия должностных лиц может быть направлена в Ординский районный суд.
5.19. Сроки обжалования действий (бездействий) должностных лиц в судебном порядке: в течение 3-х месяцев с момента, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод (ст. 256 Гражданского процессуального Кодекса).

Приложение 1

к Административному регламенту

муниципальной услуги 
«Предоставление в собственность или
аренду на торгах и без проведения 
торгов земельных участков, 
выделенных в счет земельных долей, 
находящихся в собственности 
Ординского муниципального округа»

начальнику управления ИЗО

                                       от ________________________________________________
                                                                                                                     (указывается Ф.И.О. заявителя полностью)

                                                                                                                                                     Паспортные данные заявителя:

                                          серия ________, № _____________, выдан "___" ___________ 20____ г.

                                           кем выдан ___________________________________________________,

                                                                                                         действующего по доверенности от:
                                __________________________________________________
                                        (указывается лицо, в интересах которого действует заявитель, и номер доверенности)

                               __________________________________________________
                                                         Почтовый адрес заявителя: 
(для направления писем и конечного результата  предоставления муниципальной услуги)

                                       617 _________, с. _______________ул. ___________________________

                                          дом _____, квартира (офис) _____
                                                                                                           Контактные телефоны заявителя:

                                                                 _________________________________

                                                                 _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить в аренду сроком (на период) _____________________________________

земельный участок с кадастровым номером (при наличии) ___________________________________________, площадью ______________________  кв.  м,  вид разрешенного  использования ____________________________________________________.

Местоположение земельного участка: _________________________________________________

__________________________________________________________________________________.

Мною выбирается следующий способ выдачи конечного результата предоставления муниципальной услуги:

    ┌───┐

    │         │         Доставить почтой по указанному адресу

    └───┘

    ┌───┐

    │         │         Выдать документы мне лично

     ______________________________________________________________________

(дата)                                                                                                          ( подпись заявителя)
Приложение 2

к Административному регламенту

муниципальной услуги 
«Предоставление в собственность или
аренду на торгах и без проведения 
торгов земельных участков, 
выделенных в счет земельных долей, 
находящихся в собственности 
Ординского муниципального округа»
Перечень

документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги 

1. Заявление.

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

3. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения лица на территории Российской Федерации.

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 ЕГРЮЛ, ЕГРИП.

5. Для лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги:

документ, удостоверяющий личность;

нотариально оформленная доверенность, если заявитель - физическое лицо;

доверенность от организации, подписанная ее руководителем и удостоверенная печатью организации;

свидетельство о рождении несовершеннолетнего в случае представления интересов несовершеннолетнего;

документ, подтверждающий статус опекуна в случае представления интересов подопечного лица.

6. Копии учредительных документов (только для юридических лиц).

7. Копия документа, подтверждающего полномочия лица, подписавшего ходатайство, если с заявлением обращается юридическое лицо.

8. Схема расположения земельного участка (изготавливается любой организацией, имеющей лицензию на проведение геодезических работ).

9. Кадастровый паспорт земельного участка.
Приложение 3

к Административному регламенту

муниципальной услуги 
«Предоставление в собственность или
аренду на торгах и без проведения 
торгов земельных участков, 
выделенных в счет земельных долей, 
находящихся в собственности 
Ординского муниципального округа»
Блок-схема

выполнения административных процедур
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Приложение 4

к Административному регламенту

муниципальной услуги 
«Предоставление в собственность или
аренду на торгах и без проведения 
торгов земельных участков, 
выделенных в счет земельных долей, 
находящихся в собственности 
Ординского муниципального округа»

Письмо
об отказе в предоставлении земельного участка
с. Орда                                                                                                "___" ____________ 20__ г.

Управление имущественных и земельных отношений администрации Ординского муниципального округа рассмотрев заявление_________________ ______________________________________________________________________

 (данные о Заявителе: наименование, местонахождение, Ф.И.О. лица, подавшего заявление)

от "____" _______________ 20__   г. № __________ о предоставлении земельного участка в _________________, приняло решение об отказе в предоставлении земельного участка __________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

по причине _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________.

(мотивированные причины отказа)

Начальник управления ИЗО                       ___________    ____________________

 (подпись)       (расшифровка подписи)

                  

Приложение 5

к Административному регламенту

муниципальной услуги 
«Предоставление в собственность или
аренду на торгах и без проведения 
торгов земельных участков, 
выделенных в счет земельных долей, 
находящихся в собственности 
Ординского муниципального округа»
ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ
«___»________20___г.                                                                                      № _________

____________________________________________________________________________  (Ф.И.О.)

_________________________________________________________________, именуемый далее
                                                                                                  Претендент, действующий на основании _______________________________________________

                                                                        (документ удостоверяющий личность, серия, номер кем и когда выдан)
______________________________________________________________________________________________________________
принимая решение об участии в торгах (аукционе, конкурсе) по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды, расположенного по адресу: __________________________________________________________________________               
(месторасположение, площадь земельного участка)

__________________________________________________________________________________________

кадастровый номер___________________________________________________________________
обязуюсь:
-  соблюдать условия торгов (аукциона, конкурса), содержащиеся в информационном
сообщении о проведении торгов (аукциона, конкурса), а
также порядок проведения торгов (аукциона, конкурса), установленный действующим законодательством Российской Федерации;

     -  в случае признания победителем заключить с администрацией Ординского муниципального округа договор аренды земельного участка; 
Адрес и банковские реквизиты Претендента:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись Претендента (полномочного представителя) _____________(______________)
Заявка принята Организатором торгов: « __ » _____ 20___ г. в __ час.__ мин. за №____
Представитель Организатора торгов___________________  
Прием и регистрация заявления





Анализ тематики поступившего заявления и возможности его исполнения





Принятие решения о предоставлении (либо об отказе) земельного участка в аренду




















земельногучастка





размещение информации на официальном сайте Ординского муниципального округа








Отказ в предоставлении услуги





Проведение аукциона по продаже права аренды на земельный участок





Оформление постановления о предоставлении в аренду земельного участка





Поступление заявления





Выдача заявителю документов





Выдача результата (письмо, содержащее мотивированный отказ)





Оформление договора аренды





Составление протокола победителя аукциона





Оформление договора аренды





Выдача заявителю документов








