



Российская Федерация
Новгородская область  Чудовский  район

АДМИНИСТРАЦИЯ
ГРУЗИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 06.03.2014  №  17
п. Краснофарфорный

Об    утверждении    Администра-
тивного   регламента  по   предос-
тавлению  муниципальной  услу-
ги  «Рассмотрение  заявлений  по 
предоставлению   гражданам   зе-
мельных участков из земель сель-
скохозяйственного    назначения 
(земельных паев)»


В целях реализации исполнения Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Администрации Грузинского сельского поселения от 28 декабря 2010 года № 84 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), от 24 июля 2002 года № 101 ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений по предоставлению гражданам земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев)».
          2.  Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Грузинского сельского поселения» и разместить на официальном сайте Администрации поселения в сети Интернет.


Глава поселения  Л.В. Башмачникова


Утвержден
постановлением Администрации
Грузинского сельского поселения
от  06.03.2014   № 17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Рассмотрение заявлений по предоставлению гражданам земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев)» 

I. Общие положения
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений по предоставлению гражданам земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев)» (далее – Административный Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по  предоставлению для граждан земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, из земель сельскохозяйственного назначения и осуществления деятельности на территории сельского поселения (далее – муниципальная  услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков гражданам из земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев) и осуществления деятельности на территории сельского поселения  по производству сельскохозяйственной продукции (далее – предоставление прав).

1.2 Наименование органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Грузинского сельского поселения. В Администрации Грузинского сельского поселения предоставление муниципальной услуги  осуществляется специалистом осуществляющим  рассмотрение заявлений на предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, из земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев) на территории сельского поселения.   
При получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:
1) организациями, осуществляющими кадастровые работы для проведения кадастровых работ;
  2) ФГУ «Земельно-кадастровая палата» для получения кадастрового паспорта           земельного участка;
3)Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области для государственной регистрации прав на земельный участок.

1.3 Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

 	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
         -   Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993);
         - Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (Собрание законодательства Российской Федерации, 07.01.2002, № 1, ст. 1);
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);
         - Земельным кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 30.10.2001 года, № 211-212); 
         -  Федеральным Законом № 137-ФЗ от 25.10.2001 года «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» от 30.10.2001 года, №  211-212); 
         -   Федеральным законом от 21 декабря 2004г. № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»  ("Российской газете" от 30 декабря 2004 г.  № 290); 
         -   Федеральным законом от 18.06.2001г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»  ("Российской газете" от 23 июня 2001 г. № 118-119). 
           -    Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", № 202, 08.10.2003);
           - Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета» от 13 февраля 2009 г. № 8);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 2006, № 31 (1 ч.),   ст. 3451);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
          -     Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября   2002 года № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» («Новгородские ведомости» от 24.11.2002 № 36);
  - Областным законом от 28.04.2012 № 49-ОЗ «О порядке разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности» («Новгородские ведомости» от 03.05.2012 № 15);
  - Областным законом от 03.10.2011 № 1057-ОЗ «О некоторых вопросах оборота земель сельскохозяйственного назначения на территории Новгородской области» («Новгородские ведомости от 19.10.2011 № 31);
- Уставом Грузинского сельского поселения Чудовского муниципального района Новгородской области (Чудовская районная газета «Родина» от 01.02.2006 № 4 (7751);
- иными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области, регламентирующими правоотношения в сфере проведения проверок, принятия по их результатам мер.

1.4 Описание результатов предоставления муниципальной услуги

     		Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются принятие Администрацией сельского поселения решения: 
- о предоставлении земельного участка; 
- об отказе в предоставлении земельного участка.

     	Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем     одного из следующих документов:
- нормативного правового акта Администрации сельского поселения о предоставлении земельного участка и заключением договора;
- уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

1.5 Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями в процессе предоставления муниципальной услуги.

1) Заявителями являются дееспособные граждане Российской Федерации,  заинтересованные в предоставлении земельного участка (земельного пая) для осуществления деятельности по производству сельскохозяйственной продукции. 
2) От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
3) Действие настоящего регламента не распространяется на:
- правоотношения, связанные с предоставлением земельных участков гражданам из земель сельскохозяйственного назначения для сенокошения и выпаса скота, ведения огородничества, садоводства;
- правоотношения, связанные с предоставлением земельных участков, гражданам, изъявившим желание вести личное подсобное хозяйство;

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается заинтересованным лицам:
- при личном обращении в Администрацию Грузинского сельского поселения. 
Администрация Грузинского сельского поселения, расположена по адресу: 
174214, Новгородская область, Чудовский район, п. Краснофарфорный, ул. Октябрьская, д. 1.
График работы администрации : с 9.00 час. до 17.00 час.
Перерыв на обед с 13.00 час до 14.00 час.
выходной: суббота, воскресенье.
Телефон для справок и консультаций:  8 (81665) 48-761;
- Данная информация размещена на информационных стендах  Администрации Грузинского сельского поселения.
- На официальном сайте Администрации Грузинского сельского поселения в сети «Интернет» размещается следующая информация:
- должностные лица, осуществляющие рассмотрение заявлений на предоставление земельных участков;
- текст настоящего административного регламента;
- порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действия или бездействия должностных лиц органа.
Адрес официального сайта Администрации поселения в сети Интернет: AdmGruzino@yandex.ru
     	Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок, телефонам непосредственных исполнителей муниципальной услуги, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в Интернете), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах).

2.2 На информационных стендах Администрации сельского поселения размещается следующая информация:
1) извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
2) текст (извлечения из) настоящего Административного Регламента с приложениями;
3) блок-схема (согласно Приложению  1 к настоящему Административному Регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
4) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты органов и организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
5) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
6) образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;
7) порядок получения консультаций;
8) схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;
9) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
10) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3 Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.
 Консультации предоставляются по следующим вопросам:
 1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
 2) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
 3) времени приема и выдачи документов;
 4) сроков предоставления муниципальной услуги;
 5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
 2.3.2 Консультации предоставляются при личном обращении граждан, посредством телефонной связи или электронной почты.

2.4 Общий срок предоставления муниципальной услуги

1) Муниципальная услуга при наличии всех необходимых документов у заявителя предоставляется  со дня  обращения заявителя в Администрацию сельского поселения до дня выдачи заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории в 30-дневный срок, а со дня предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка до дня принятия Администрацией сельского поселения решения о предоставлении земельного участка в 14-дневный срок.
   	Договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в течение семи дней со дня принятия решения.
2) При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты поступления документов в Администрацию (по дате регистрации).

2.5 Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

1) Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2) Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.
3) Время ожидания в очереди на прием к Главе сельского поселения не должно превышать 30 минут

2.6 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	       Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;
2) предоставление заявителем неполного комплекта документов, или несоответствия документов, представленных заявителем, требованиям настоящего Административного Регламента;
3) изъятие земельного участка из оборота;
4) установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;
5) резервирование земель для государственных или муниципальных нужд;
6) отсутствие свободного земельного участка, испрашиваемого под заявленные цели;

2.7 Требования к размещению зданий органов, непосредственно  предоставляющих муниципальную услугу

         Здание (строение), в котором расположены органы (организации, учреждения), непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться в пределах транспортной доступности: время пути для граждан должно составлять не более 10 минут пешим ходом.
          На территории, прилегающей к месторасположению  органа,  оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест для расположения транспорта. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.8 Требования к оформлению входа в здание органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу

Здания, в котором расположены органы, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должны быть оборудованы отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение.
Центральный вход в здания органов, непосредственно предоставляющих  муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органов,  непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.9 Требования к местам информирования и ожидания

1) Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
2) Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. 
3) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
          4) Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.10 Требования к местам приема заявителей

1) Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2) Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
        - номера кабинета;
        - фамилии, имени, отчества  и должности специалиста;
        - времени перерыва на обед, технического перерыва.
3) В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.
4) Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
5) При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.



2.11 Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителя

     Для оказания муниципальной услуги заявитель представляет  заявление о предоставлении земельного участка с указанием цели использования земельного участка (создание, осуществление деятельности), обоснования размеров земельных участков (число членов хозяйства, виды деятельности,  испрашиваемого права на землю (собственность, аренда), условий предоставления земельных участков в собственность (за плату или бесплатно), предполагаемого местоположения земельных участков (далее – заявление), прилагая к нему:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
3) копия трудовой книжки или документа, подтверждающего право на получение земельного участка (земельной доли);
4) соглашение, заключенное гражданином и представителем хозяйства;
5) свидетельство о постановке на налоговый учет (ИНН).

2.12 Требования к документам, предоставляемым заявителями

 Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
         1) полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;
2)  тексты документов написаны разборчиво; 
         3) фамилия, имя и отчества заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
             4) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
         5) документы не исполнены карандашом;
         6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
         7) Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
  8)Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в соответствии с примерной формой (согласно Приложению  2 к настоящему Административному Регламенту) в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.
  9)Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте.

2.13 Требования к предоставлению муниципальной услуги в соответствии с   законодательством Российской Федерации на платной (бесплатной) основе

Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.

 III. Административные процедуры
3.1 Последовательность административных процедур

		Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) приём и регистрация документов заявителя;
2) направление на исполнение;
3) экспертиза документов, представленных заявителем;
4) принятие решения о предоставлении (уведомления об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;
6) выдача документов и заключение договора аренды для осуществления деятельности по производству сельскохозяйственной продукции.

3.2 Приём и регистрация документов заявителя

           1) Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение заявителя с заявлением о предоставлении прав в Администрацию сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение заявления и необходимых документов по почте. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов (согласно Приложению  3 к настоящему административному регламенту).
       2) При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист Администрации сельского поселения регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
      3) При личном обращении заявителя специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.
          4) Специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов от заявителя, проверяет соответствие представленных документов, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
         5) При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, возвращает заявителю заявление и представленные документы.
          6) Если при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.
	Сотрудник ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах (согласно Приложению  4 к настоящему административному регламенту).
В расписке указываются:
- дата представления документов;
- перечень документов с указанием их наименования;
- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);
- порядковый номер записи в книге учета входящих документов;
- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии необходимых документов;
- фамилия и инициалы сотрудника, уполномоченного на прием заявлений, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись.
- телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до её завершения.
   Сотрудник, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело по предоставлению  земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения (земельного пая), сформированное из документов представленных заявителем.
1)Сотрудник Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает комплект документов ответственному должностному лицу (органу).
2) Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут при приеме на предоставление одного земельного участка.
         При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.
          Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры — 1 рабочий день.

3.3 Направление заявления на исполнение 

1) Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются принявшим их сотрудником на рассмотрение Главе сельского поселения в тот же день.
2) Глава рассматривает пакет документов заявителя и передает его на исполнение ответственному должностному лицу.
3)Ответственное должностное лицо  вносит запись о приеме заявления о предоставлении земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев) и направляет полученные документы на экспертизу.
4)Полученные документы должны пройти экспертизу у компетентных специалистов (органов).
         5)Срок исполнения указанной административной процедуры — 2 рабочих дня.

3.4 Экспертиза документов, представленных заявителем

1) Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов является получение специалистом, комплекта документов заявителя.
          2) Специалист, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги:
 - проверяет соответствие представленных документов;
        - проверяет наличие всех необходимых
           3) проверяет факт принадлежности заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
4)При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист, проверяет пригодность испрашиваемого земельного  участка для заявителя на предмет следующих условий как:
· изъятие земельного участка из оборота;
· установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на этот участок;
· резервирование земельного участка для государственных и муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования.
5) Специалист, делает вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает пакет документов по земельным паям (долям), представленных заявителем на рассмотрение компетентным специалистам  в отдел по управлению муниципальными землями Чудовского муниципального района (далее отдел).
         6)При подтверждении (не подтверждении) права заявителя на получение муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу, готовит поступившее заявление со всеми документами на рассмотрение отдела по земельным паям. 
7) В случае отсутствия оснований для отказа  предоставления муниципальной услуги отдел принимает решение о возможности предоставления земельного участка под заявленные цели и подготовки схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
8)В случае выявления оснований для отказа предоставления услуги, отдел направляет письменное решение об отказе в предоставлении прав.
        9)Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.
      10)Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.5 Принятие и выдача уведомления об отказе в предоставлении прав

1) Основанием для начала процедуры принятия и выдачи уведомления об отказе в предоставлении прав  является выявление отделом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выписки из решения отдела о невозможности предоставления земельного участка под заявленные цели с указанием причин.
2)Специалист подготавливает мотивированное уведомление  об отказе в предоставлении земельного участка и передает его на согласование в установленном Регламентом порядке.
3)Глава проверяет правомерность отказа в предоставлении земельного участка и принимает соответствующее решение в форме уведомления об отказе в предоставлении земельного участка, заверяя принятое решение личной подписью.
4)Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает специалисту, ответственному за делопроизводство, уведомление об отказе в предоставлении земельного участка для регистрации и отправки 1 экземпляра заявителю по почте простым почтовым отправлением.
5)В целях оптимизации процедуры предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, может уведомить о принятом Администрацией решении заявителя посредством телефонной связи и, по желанию заявителя, передать вышеназванные документы под расписку в получении с указанием должности, фамилии, имени, отчества получившего документы лица, его личной подписи и даты получения, с приложением копии документа, подтверждающего его полномочия.
6)Экземпляр уведомления об отказе в предоставлении земельного участка   вместе с документами, представленными заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подшивает в дело.
7)Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет - 2 часа.
8)Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.
 
3.6 Утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории

1)Основанием для начала процедуры утверждения и выдачи схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выписки из решения отдела о возможности предоставления земельного участка и выдачи заявителю схемы расположения  земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
2)Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит документы и передает заявителю для оформления в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области и получения кадастровой карты (плана) соответствующей территории на которой расположен участок.
3)Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о том, что документы  подготовлены, и разъясняет порядок обращения и оформления документов в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области для получения кадастровой карты (плана) соответствующей территории на которой расположен участок.
4)Для получения от  Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии кадастровой карты (плана) территории на которой расположен земельный участок, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
5)Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории на утверждение Главе сельского поселения.
6)Глава сельского поселения в течение одного рабочего дня рассматривает и утверждает схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
7)Утвержденная Главой сельского поселения схема расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории передается специалисту  ответственному за предоставление муниципальной услуги.
8)Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о необходимости явиться для получения утвержденной схемы расположения земельного участка.
9) Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю утвержденную схему расположения земельного участка, с которой он должен обратиться для получения кадастрового паспорта земельного участка.
10) Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение кадастровых работ  по формированию земельного участка (ст.34 Земельного кодекса РФ от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ). 

3.7 Выдача документов и заключение договора аренды для осуществления деятельности по производству сельскохозяйственной продукции
1) Размещение в средствах массовой информации извещения о предоставлении земельного участка в аренду. Осуществление подготовки и публикации информационного сообщения – составляет 7 дней.
2) В случае, если поступило 2 и более заявок администрация обеспечивает выполнение работ по оценке рыночной стоимости размера арендной платы за использование земельного участка и размещает в средствах массовой информации извещения о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды земельного участка. 
3) На основании протокола о результатах торгов (в случае регистрации 2 и более заявок), либо постановления администрации (в случае регистрации одной заявки), документов, подтверждающих оплату предмета торгов, с победителем оформляется договор аренды земельного участка для установки временного сооружения. 
4) На основании решения (если было подано только одно заявление) или протокола результата торгов (если было подано 2 и более заявок) готовится постановление администрации о предоставлении в аренду земельного участка .
5) Постановление администрации о предоставлении в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством, является основанием для заключения с заявителем договора аренды земельного участка, указанный в информационном сообщении, опубликованном в средствах массовой информации. 
 	6) Прием заявок от граждан, желающих заключить договор аренды земельного участка на участие в торгах, проведение торгов – составляет 1 месяц. (Приложение  5, 6)
7) Подготовка договора аренды земельного участка   - составляет 7 дней. 
8) В случае, если зарегистрировано 2 и более заявления: 
         - обеспечение выполнения работ по оценке рыночной стоимости размера арендной платы за использование земельного участка – составляет 15 дней; 
         - осуществление подготовки и публикация информационного сообщения – 5 дней. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением специалистом положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется Главой поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан рассмотрение жалоб и подготовку ответов на них, подготовку решений на действия (бездействие) специалиста.
4.2. Формами данного контроля являются:
- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства.
4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению.
Проверки осуществляются на основании распоряжения Главы поселения.
Периодичность осуществления проверок устанавливается распоряжением Главы поселения.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав юридических лиц, индивидуальных предпринимателей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу,  а также его должностных лиц

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Заявители также могут обжаловать действия (бездействие) специалиста – Главе поселения.
Заявители могут обжаловать действия (бездействие) Администрации Грузинского сельского поселения в Администрацию Чудовского муниципального района.
5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение  7). 
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к муниципальному служащему, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги.
5.5. Ответственные лица Администрации Грузинского сельского поселения проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации.
5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам, для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, Глава поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение  8).
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляются заявителю.
Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.
5.9. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия (бездействие) лиц Администрации Грузинского сельского поселения в судебном порядке.
5.16. Заявители могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
по номерам телефонов Администрации Грузинского сельского поселения;
на Интернет-сайт и по электронной почте органов, исполняющих муниципальную функцию.
5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его местожительства или пребывания;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
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	Главе Грузинского сельского поселения 
______________________________________
от ____________________________________
______________________________________
(Ф.И.О. полностью)
проживающего по адресу________________
______________________________________
паспорт серии _________________________
кем выдан _____________________________
когда _________________________________
тел. ___________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
(примерная форма)

	Прошу предоставить земельный участок, находящийся по адресу:
____________________________________________________________________________
площадью ____________ на праве _____________________ сроком ___________________
____________________________________________________________________________
для _________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

«______» _____________________20___г.			________________________


Даю согласие Администрации Грузинского сельского поселения на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и персональных данных, связанных с предоставлением испрашиваемой муниципальной услуги, то есть их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.
	Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

_________________        _________________________         ______________ .
               (дата)                                   (фамилия, инициалы заявителя)                             (подпись заявителя) 

Документы представлены в полном объеме.
Проверил специалист ____________________________________________________________
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				                                                                                                                                                     на обороте листа с заявлением
ОПИСЬ
прилагаемых документов  к заявлению  об оформлении 
договора аренды земельного участка 

	№ п\п
	Наименование документа
	Количество экз. (копии)
	Количество экз. (оригинал)

	1
	Кадастровый паспорт земельного участка
	
	

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	
	-

	3
	Документ, удостоверяющий личность представителя физического или юридического лица
	-
	

	4
	Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей)
	-
	

	5
	Свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц)
	
	-

	6
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	
	

	7
	Выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на земельном участке или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение
	
	

	8
	Выписка из ЕРГП о правах на земельный участок
	
	

	9
	Копия технического паспорта
	
	

	10
	Нотариально заверенные копии учредительных документов
	
	

	11
	Решение соответствующего органа управления в письменной форме о приобретении имущества, если это необходимо в соответствии с учредительными документами
	
	

	12
	Кадастровый план территории кадастрового квартала
	
	



«______» ____________________  20 ____ г.                         ___________________
(подпись заявителя)
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Расписка о приеме документов
(Примерная форма)


Заявление и документы ________________________________________ приняты 
(Ф.И.О. заявителя)
в соответствии с описью.

Регистрационный номер ___________________ дата________________________



Подпись специалиста,
принявшего документы				_______________ /Фамилия И.О.
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ОБРАЗЕЦ
ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ (КОНКУРСЕ, АУКЦИОНЕ) 
ПО ПРОДАЖЕ В СОБСТВЕННОСТЬ / ПРАВА ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА


 						        В Администрацию Грузинского сельского поселения
                                                                      

Заявка на участие в торгах (конкурсе, аукционе)

«_____» _____________ 20__ г                                                                      п. Краснофарфорный

1.  ________________________________________________________________________________  
(наименование организации, юридический адрес, реквизиты, ИНН) 
________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес местожительства, ИНН)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
 
именуемый в дальнейшем «Заявитель», изучив извещение о проведении торгов (конкурсов, аукционов), данные о земельном участке, предлагаемом к продаже  права на заключение договора аренды или в собственность, нормативно-правовые акты, регулирующие данную сферу правоотношений, согласен принять участие в торгах (конкурсе, аукционе) в соответствии с установленной процедурой приобретения земельного участка:

_________________________________________________________________________________
(основные характеристики земельного участка, разрешенное использование, местоположение, кадастровый номер)
_________________________________________________________________________________
2. В случае победы в торгах принимаю на себя обязательства:
а) подписать в день проведения торгов протокол о результатах торгов (конкурса, аукциона);
б) перечислить в течении трех банковских дней с момента подписания протокола о результатах торгов (конкурса, аукциона) 100% от размера годовой арендной платы земельного участка, достигнутой на торгах и зафиксированной в Протоколе о результатах торгов. В счет оплаты стоимости земельного участка засчитывается сумма внесенного Победителем торгов задатка.
в) подписать со своей стороны в срок не позднее десяти дней с момента оформления протокола о результатах торгов договор аренды земельного участка установленной формы, при этом согласен с заранее доведенными до меня существенными условиями договора аренды.
3. Я согласен с тем, что при признании меня победителем торгов:
-в случае отказа от подписания протокола о результатах торгов и (или) неуплаты по обязательствам  п.2 (подпункт б), задаток, внесенный нами по условиям проведения торгов, утрачивается;
	-в случае просрочки платежей отчисляются пени в размере, устанавливаемом законодательством Российской Федерации.
4.При этом Администрация Грузинского сельского поселения обязуется  передо мной:
	-в ходе подготовки и проведения торгов соблюдать законодательные нормы и процедуры.
	-в случае нашего проигрыша в торгах в течении  трех банковских дней  со дня подписания протокола о результатах торгов вернуть задаток на мой расчетный счет


 (реквизиты для возврата задатка)

5. Настоящая заявка составлена в 2-х экземплярах: 1-экземпляр - для Администрации Грузинского сельского поселения ; 2-экземпляр для участника аукциона.

(наименование организации, Ф.И.О.)                                                                                                            (расшифровка подписи)
__________________________________                     ________________________
 (подпись Заявителя или его полномочного представителя)                                                                      (расшифровка подписи)
«_____» ________ 20__ г.   

МП
Заявка принята:

«_____» час. ______ мин. «_____» ____________ 20  __ г. за № ____________________

____________________________________                                  _______________________
                        (подпись уполномоченного лица )                                                                                       (расшифровка подписи)
Приложения:	
1) выписка из единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц, выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – для индивидуальных предпринимателей, копии документов, удостоверяющих личность, - для физических лиц;
2) документы, подтверждающие внесение задатка.



















									






Приложение  6
к Административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений по
 предоставлению гражданам  земельных участков из 
земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев)»


ОБРАЗЕЦ
ОПИСИ ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ 
НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ (КОНКУРСЕ, АУКЦИОНЕ)
ПО ПРОДАЖЕ В СОБСТВЕННОСТЬ / ПРАВА ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА
Опись
прилагаемых к заявке на участие в торгах (конкурсе, аукционе) по продаже  в собственность, права на заключение договора аренды земельного участка, расположенного по адресу: Новгородская обл., Чудовский район,
_________________________________________________________________________
с кадастровым номером 53:20:____________________________ 
	№ п\п
	Наименование документа
	Количество экз. (копии)
	Количество экз. (оригиналы)

	1
	Документ, удостоверяющий личность
	
	-

	2
	Выписка из единого государственного реестра юридических лиц
	-
	

	3
	Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей
	-
	

	4
	Документ, подтверждающий внесение задатка
	
	-

	
	
	
	



Подпись заявителя: _____________________
«___»________20    г.            
Принял:   ______________________________
«___»________20    г.            












Приложение  7
к Административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений по предоставлению 
гражданам  земельных участков из земель
 сельскохозяйственного назначения (земельных паев)»



Образец жалобы 
на действие (бездействие) Администрации Грузинского сельского поселения
или его должностного лица

	Исх. от ___________№_____
	


Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица ________________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица ________________________________________________________________________________
(фактический адрес)

Телефон: ______________________________________________________________________
Адрес электронной почты: _____________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ____________________________________
* на действия (бездействие):
________________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
 (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)


поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)








Приложение  8
к Административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений по
 предоставлению гражданам  земельных участков из
 земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев)»


Образец решения
по жалобе на действие (бездействие) Администрации Грузинского сельского поселения
или её должностного лица, муниципального служащего


Исх. от _______ № _________


РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны  выводы  по результатам рассмотрения жалобы: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель - _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного
РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
_____________________________________________________________________________
действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью
_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2. ___________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 
или не удовлетворена полностью или частично)
3. ___________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

	Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

______________________________   _________________         _______________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)                        (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)
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