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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАНТЕМИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от _15.01.2013_______ № __16_
     р.п. Кантемировка

Об утверждении административного
регламента администрации Кантемировского

муниципального района Воронежской

области по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление земельных участков,
находящихся в собственности муниципального района,

и земельных участков, государственная собственность 

на которые не разграничена, для ведения личного 
подсобного хозяйства»
В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, постановлением администрации Кантемировского муниципального района «Об утверждении перечней государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Кантемировского муниципального района от 03.10.2011 г. № 822, постановлением администрации Кантемировского муниципального района «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» от 16.05.2011 г. № 360, в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальных услуг на территории Кантемировского муниципального района, администрация Кантемировского муниципального района постановляет:
1. Утвердить административный регламент администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства» согласно приложению.


2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Формула власти», а также в сети Интернет на официальном сайте администрации Кантемировского муниципального района.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Кантемировского муниципального района Е.И. Качалкину.

Глава администрации

Кантемировского муниципального района                                                В.В. Покусаев
Приложение к 

постановлению администрации

Кантемировского муниципального района

№__16_ от _15.01.2013_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга - предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявитель – физическое лицо, либо его уполномоченный представитель, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления  муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее- жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, или многофункционального центра либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.
1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют  физические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства». 

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Кантемировского  муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления  муниципальной услуги:  Отдел по управлению имуществом администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области (далее – Отдел).

Место нахождения Отдела: 396730, Воронежская область, р.п. Кантемировка, ул. Победы, 17, каб. 201, 210, 213. Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник
- 8.00-17.00

Вторник

- 8.00-17.00

Среда


- не приемный день

Четверг

- 8.00-17.00

Пятница

- 8.00-17.00              

Перерыв

- 12.00-13.00

суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны, факс Отдела: 8-(47367)  6-15-83, 6-21-08, факс 8-(47367) 6-11-04.

Адрес официального сайта администрации Кантемировского муниципального района: www.adminkant.ru
Адрес электронной почты: oui.kant@mail.ru.

Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- устно, на личном приёме, по телефону, в письменной или электронной форме.

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие органы и организации, предоставляющие сведения и документы, необходимые для необходимые для подготовки  и выдачи договора купли-продажи, аренды земельного участка:

- Федеральное бюджетное учреждение «Кадастровая палата» по Воронежской области.

2.3.  Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды или купли-продажи земельного участка,  либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги определен в соответствии с настоящим административным регламентом применительно к каждой административной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения отдельных административных процедур составляют:

 30 минут - прием и регистрация заявления и комплекта документов,  либо отказ в приеме и регистрации;
14 дней - рассмотрение заявления и предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

14 дней - подготовка и выдача постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области об утверждении схемы расположения земельного участка, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

30 дней - обеспечение кадастрового учета;

2 рабочих дня - процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

7 дней – публикация сообщения о наличии свободных земельных участков в средствах массовой информации;

в течение 1 месяца со дня публикации извещения – прием заявления и документов, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

14 дней - подготовка проекта постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области о предоставлении  испрашиваемого земельного участка на определенном праве (в случае, если подано только одно заявление);

9 дней - подготовка постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области о проведении аукциона по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности  земельных участков или права аренды таких земельных участков ( в случае, если подано два и более заявлений);

7 дней – публикация извещения о проведении торгов в средствах массовой информации;

в течение 1 месяца со дня опубликования извещения - прием заявок на участие в аукционе и признание претендентов участниками аукциона, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

1 день - проведение аукциона и оформление результата аукциона;

5 дней - заключение и выдача договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.

15 минут -  при личном обращении;

1 день - почтовым отправлением; 

2.6. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства» осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета»  №237, 25.12.1993г.); 

Земельным кодексом РФ («Российская газета»  № 211-212 от 30.10.2001 г.);

Гражданским кодексом РФ (часть первая) («Российская газета» № 238-239 от 08.12.1994г.);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21.07.97 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным Законом «О личном подсобном хозяйстве» от 07.07.2003 № 112-ФЗ;

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

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

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

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

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области;

- Уставом Кантемировского муниципального района Воронежской области;

- Положением об отделе по и управлению имуществом администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, подлежащих предоставлению заявителем (с указанием способов их получения заявителем, в том числе и в электронной форме, и порядок их предоставления).

В целях получения договора купли-продажи, договора аренды земельного участка, заявитель направляет в отдел   заявление о предоставлении земельного участка на испрашиваемом праве  или заявку на участие в торгах (конкурсах, аукционах) по форме, приведенной в  приложении № 1  к настоящему административному регламенту, с указанием реквизитов счета для возврата задатка. 

Заявление  о предоставлении земельного участка на испрашиваемом праве  оформляется в письменной форме (от руки, исполненное чернилами, или машинным способом, может быть распечатано посредством электронных печатающих устройств (по выбору заявителя).

Заявление  о предоставлении земельного участка на испрашиваемом праве  может составляться в единственном экземпляре-подлиннике или по желанию заявителя в двух экземплярах-подлинниках и подписывается заявителем или уполномоченным им лицом.

Заявка на участие в торгах (конкурсах, аукционах) с указанием реквизитов счета для возврата задатка составляются в двух экземплярах, один из которых остается у продавца, другой у претендента.

К заявке на участие в торгах (конкурсах, аукционах), указанной в приложении №1 административного регламента, прилагаются следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если заявление подано представителем заявителя); 

- платежный документ с отметкой банка об исполнении для подтверждения перечисления претендентом задатка;

В случае предоставления земельного участка в собственность бесплатно (в соответствии с Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области») заявитель представляет следующие документы:

- удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;

- документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

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

2.7.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления: 

- кадастровый паспорт;
Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами.

2.7.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для подготовки и выдачи договора купли-продажи, аренды земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства.  Акты органов государственной власти и органов местного самоуправления, а также судебные акты представляются в виде заверенных копий органами, их выдавшими.

Тексты документов, представляемых для принятия решения о подготовке и выдаче договора купли-продажи, аренды земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства, должны быть написаны разборчиво.

Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.

Документы, направленные по почте должны иметь опись вложения.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- заявка подана лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами.

- представленный комплект документов не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством РФ;

          - предоставление заявителем документов, содержащих  ошибки или противоречивые сведения.

- предоставление заявителем  документов, содержащих недостоверные сведения;

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;
- наличие судебных актов, решений правоохранительных органов, иных документов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги;

- земельный участок не является собственностью муниципального района и не относится к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена;

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги –  30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –  20 минут. 

2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня.

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

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Около здания организованы парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание, где располагается Отдел, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

Помещение,  в котором предоставляется муниципальная услуга, включает место для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов.

В помещениях для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями, письменным столом.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:
· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

Помещения для приема заявителей  оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей оборудовано стулом, имеет место для написания и размещения документов, заявлений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.16. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования;

через официальный сайт.
Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица) лично, по телефону, либо через официальный сайт.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при обращении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в срок в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


2.17. Информация о месте нахождения, контактных телефонах, информационных сайтах, графике работе органов, с которыми Отдел осуществляет взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги в форме получения необходимых сведений и документов: 
- Кантемировский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области (Кантемировский отдел Росреестра по Воронежской области): 396730, Воронежская область, р.п. Кантемировка, ул. Заводская, 30 б, тел. (47367) 6-32-59,  график работы: 

Понедельник: 

не приемный день

Вторник:


800 - 1600
Среда:


800 - 1600
Четверг:


800 - 1600
Пятница:


800 - 1445
Суббота:


800 - 1600;

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии  с блок-схемой  согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

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

 30 минут - приём и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации;
14 дней - рассмотрение заявления и предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

14 дней - подготовка  и выдача постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

30 дней - обеспечение кадастрового учета;

2 дня - процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг;
7 дней – публикация сообщения о наличии свободных земельных участков в средствах массовой информации;

в течение 1 месяца со дня публикации извещения – прием и регистрация заявления и документов, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

14 дней - подготовка проекта постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области о предоставлении  испрашиваемого земельного участка на определенном праве (в случае, если подано только одно заявление);

9 дней - подготовка постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области о проведении аукциона по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности  земельных участков или права аренды таких земельных участков (в случае, если подано два и более заявлений);

7 дней – публикация извещения о проведении торгов в средствах массовой информации;

в течение 1 месяца с момента опубликования извещения -   прием заявок на участие в аукционе и признание претендентов участниками аукциона, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

1 день - проведение аукциона и оформление результата аукциона;

5 дней - заключение и выдача договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Приём и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации.

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является обращение физического или юридического лица, или его уполномоченного представителя с комплектом документов;

б) Ответственным за выполнение административного действия является  специалист Отдела;

в)  Специалист отдела  осуществляет:

- приём,  проверку комплектности представленных документов согласно разделу 2.7., регистрацию заявления, и передачу на резолюцию должностному лицу,  или отказывает в приеме и регистрации - максимальный срок выполнения – 30 минут;

г) Критерии принятия решения:  

- наличие всех необходимых документов и правомочность заявителя;

- неполный комплект документов (комплект документов не соответствует требованиям);

д)  Результат административного действия:

- прием и регистрация заявления и предоставленных документов;

- отказ в приеме и регистрации документов и возврат документов при личном обращении; направление уведомления заявителю в письменном виде или по телефону, электронной почтой (при наличии);

е) Способ фиксации результата:

- регистрация в журнале входящей документации заявления и предоставленных документов;

- регистрация уведомления об отказе в приеме документов в журнале исходящей документации.

3.3.2. Рассмотрение заявления и предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является получение зарегистрированного пакета документов;

б) Ответственным за выполнение административного действия является  руководитель и специалист Отдела;

в) Руководитель Отдела осуществляет: предварительное рассмотрение и накладывает резолюцию на поступивший комплект документов для специалиста. Специалист Отдела осуществляет: проверку полномочий представителя заявителя, проверку правильности заполнения заявления,  наличие полного и правильно оформленного комплекта документов, соответствие поданных документов действующему законодательству - максимальный срок выполнения – 14 дней;

г) Критерии принятия решения:  

- документы соответствуют предъявляемым требованиям;

- документы не соответствуют  предъявляемым требованиям; 

д) Результат административного действия:

- передача документов должностному лицу с резолюцией на заявлении для подготовки проекта постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области об утверждении схемы расположения формируемого земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории;

 - подготовка и направление уведомления  об отказе в  предоставлении услуги заявителю в письменном виде или по телефону, электронной почтой (при наличии).

е) Способ фиксации результата:

- резолюция должностного лица на заявлении для подготовки проекта постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области, об утверждении схемы расположения формируемого земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории;

- регистрация уведомления об  отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящей документации.

3.3.3. Подготовка и выдача постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

а) Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является наличие полного и правильно оформленного комплекта документов с резолюцией на заявлении;

б) Ответственным за выполнение административного действия является специалист Отдела;

в) Специалист Отдела осуществляет: подготовку проекта постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области и организацию его визирования уполномоченными должностными лицами, утверждение главой администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области; максимальный срок выполнения – 14 дней;

г)  Критерии принятия решения:  

- проект постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области завизирован всеми уполномоченными должностными лицами;

- проект постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области отклонен одним из должностных лиц до выяснения всех обстоятельств дела;

д) Результат административного действия:

- подписание постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории;

- внесение обоснованных поправок в проект постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

е) Способ фиксации результата:

- регистрация и выдача постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории;

- регистрация уведомления об  отказе в представлении муниципальной услуги в журнале исходящей документации.

3.3.4. Обеспечение кадастрового учета.

а) Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является предоставление заявителем двух экземпляров межевого плана для дальнейшей постановки земельного участка на кадастровый учет;

б) Ответственным за выполнение административного действия является  специалист Отдела;

в) специалист Отдела осуществляет прием, регистрацию межевых планов от заявителя и обращается с заявлением и пакетом необходимых документов для осуществления государственного кадастрового учета земельного участка в ФБУ «Кадастровая палата» по Воронежской области, в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», срок исполнения - 30 дней. 

г) Критерии принятия решения:  

- документы соответствуют предъявляемым требованиям;

- документы не соответствуют  предъявляемым требованиям; 

д) Результат административного действия:

- получение специалистом Отдела, либо  уполномоченным представителем  из ФБУ «КП» по Воронежской области кадастрового паспорта земельного участка;

- получение  специалистом Отдела, либо  уполномоченным представителем решения об отказе в осуществлении кадастрового учета или о приостановлении в постановке на кадастровый учет объекта недвижимости;

е) Способ фиксации результата:

- регистрация специалистом Отдела полученных документов в реестре кадастровых паспортов;

- регистрация уведомления об  отказе в представлении муниципальной услуги в журнале исходящей документации.

3.3.5. Процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

В рамках межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги запрашивает следующие сведения - срок исполнения- 2 рабочих дня:

а) в ФБУ «Кадастровая палата» по Воронежской области:

- кадастровый паспорт земельного участка;
Данные сведения используются при принятии решения об оказании муниципальной услуги.

3.3.6. Публикация сообщения о наличии свободных земельных участков в средствах массовой информации.

а) Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является получение специалистом Отдела комплекта документов для публикации сообщения о наличии свободных земельных участков в средствах массовой информации;

б) Ответственным за выполнение административного действия является   специалист Отдела;

в) Специалист Отдела осуществляет подготовку   информации о наличии свободных земельных участков для опубликования в средствах массовой информации и направляет его руководителю Отдела для рассмотрения; Подписанное руководителем Отдела информационное сообщение направляется в газету для дальнейшего опубликования. Максимальный срок исполнения -7 дней.

г) Критерии принятия решения:  

- проект извещения о наличии свободных земельных участков  подписан; 

д)  Результат административного действия:

- публикация извещения о наличии свободных земельных участков;

е) Способ фиксации результата:

- регистрация извещения в журнале исходящей документации;

3.3.7. Прием и регистрация заявления и документов, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является обращение физического или юридического лица, или его уполномоченного представителя с заявлением и комплектом документов;

 б) Ответственным за выполнение административного действия является  специалист Отдела;

в)  Специалист отдела  осуществляет:

- приём,  проверку комплектности представленных документов согласно разделу 2.7., регистрацию заявления, и передает руководителю  Отдела для рассмотрения и принятия решения - максимальный срок выполнения – в течение 1 месяца с момента опубликования извещения;

г) Критерии принятия решения:  

 - наличие всех необходимых документов и правомочность заявителя;

 -неполный комплект документов (комплект документов не соответствует требованиям);

д)  Результат административного действия:

    -  если принято два и более заявления, то назначается аукцион, при этом заявитель письменно уведомляется о проведении аукциона  специалистом Отдела;

 - если принято одно заявление, то специалист Отдела готовит постановление о предоставлении земельного участка на определенном праве; 

- отказ в приеме и регистрации документов и возврат документов при личном обращении;  направление уведомления заявителю в письменном виде или по телефону, электронной почтой (при наличии);
е) Способ фиксации результата:

  - регистрация уведомлений в журнале исходящей документации;

 - подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка на определенном праве (в случае, если подано одно заявление) и уведомление об этом заявителя по телефону, указанному в заявлении, или письменно;

3.3.8. Подготовка постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области о предоставлении  испрашиваемого земельного участка на определенном праве (в случае если подано одно заявления).

а) Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является поручение от руководителя Отдела о необходимости подготовить постановление о предоставлении земельного участка на определенном праве;

б) Ответственным за выполнение административного действия является  специалист Отдела;

в) Специалист Отдела осуществляет: подготовку  постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области и организацию  его визирования уполномоченными должностными лицами и подписание главой администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области; максимальный срок выполнения – 14 дней;

г)  Критерии принятия решения:  

 - постановление администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области завизировано всеми уполномоченными должностными лицами;

д) Результат административного действия:

- подписание постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области о предоставлении  земельного участка на определенном праве; Затем процедура предоставления земельного участка, (в случае, если подано одно заявление) продолжается с пункта 3.3.13.

е) Способ фиксации результата:

- регистрация постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области о предоставлении  земельного участка на определенном праве;

3.3.9. Подготовка постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области о проведении аукциона по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности  земельных участков или права аренды таких земельных участков (в случае, если подано два и более заявлений);
а) Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является принятое решение о проведении аукциона по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности  земельных участков или права аренды таких земельных участков;

б) Ответственным за выполнение административного действия является  специалист Отдела;

в) Специалист Отдела осуществляет: подготовку  постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области, организацию  его визирования уполномоченными должностными лицами и подписание главой администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области; максимальный срок выполнения – 9 дней;

г)  Критерии принятия решения:  

- постановление администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области завизировано всеми уполномоченными должностными лицами;

д) Результат административного действия:

- подписание постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области о проведении аукциона по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности  земельных участков или права аренды таких земельных участков;

е) Способ фиксации результата:

- регистрация постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области;

3.3.10. Публикация извещения о проведении аукциона в средствах массовой информации.
а) Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является подписанное главой администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области постановление о проведении аукциона;

б) Ответственным за выполнение административного действия является   ведущий специалист Отдела (далее - Организатор);

в) Организатор готовит проект извещения о проведении аукциона для опубликования в средствах массовой информации и направляет его руководителю Отдела для подписания; Руководитель Отдела рассматривает проект извещения о проведении аукциона на соответствие законодательству и подписывает его. Организатор аукциона направляет извещение в газету и размещает на официальном сайте администрации Кантемировского муниципального района. Максимальный срок исполнения - 7 дней.
г) Критерии принятия решения:  

- проект извещения о проведении аукциона  подписан; 

д)  Результат административного действия:

- публикация извещения о проведении аукциона в средствах массовой информации и размещение на официальном сайте администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области;

е) Способ фиксации результата:

- регистрация извещения в журнале исходящей документации;

3.3.11. Прием  заявок на участие в аукционе и признание претендентов участниками аукциона, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

а) Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является наступление даты начала приема заявок указанной в извещении, о проведении аукциона, опубликованном в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области;

б) Ответственным за выполнение административного действия является  ведущий специалист Отдела (далее - Организатор);

в) Организатор ответственный за осуществление приема заявок на участие в аукционе принимает их от заявителей в течении срока установленного в извещении о проведении аукциона и регистрирует поступившие заявки в журнале приема заявок, обеспечивая сохранность представленных заявок, а также конфиденциальность сведений о лицах, подавших заявки и содержания представленных ими документов - максимальный срок выполнения – в течение 1 месяца с момента опубликования извещения;

В день определения участников аукциона, установленный в извещении о проведении аукциона Комиссия рассматривает заявки и документы претендентов, устанавливает факт поступления от претендентов задатков на основании выписки с соответствующего счета. По результатам рассмотрения документов организатор аукциона принимает решение о признании претендентов участниками аукциона или об отказе в допуске претендентов к участию в аукционе, которое оформляется протоколом. В протоколе приводится перечень принятых заявок с указанием имен (наименований) претендентов, перечень отозванных заявок, имена (наименования) претендентов, признанных участниками аукциона, а также имена (наименования) претендентов, которым было отказано в допуске к

участию в аукционе, с указанием оснований отказа.

г) Критерии принятия решения:  

- документы соответствуют предъявляемым требованиям;

- документы не соответствуют  предъявляемым требованиям; 

д) Результат административного действия:

- подготовка протокола о признании заявителей участниками аукциона, или об отказе в  допуске заявителей к участию в аукционе;

 - подготовка и  направление уведомления  о признании заявителей участниками аукциона, или об отказе в  предоставлении муниципальной услуги (в допуске заявителей к участию в аукционе) не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом;

е) Способ фиксации результата:

- протокол подписан всеми присутствующими членами комиссии в день заседания;

- регистрация уведомления в журнале исходящей документации.

3.3.12. Проведение аукциона и оформление результата аукциона;

 а) Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является наличие протокола о признании заявителей участниками аукциона;

б) Ответственным за выполнение административного действия является Руководитель Отдела (далее - Аукционист);

в) Аукционист проводит аукцион  по продаже земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка  в указанном в извещении о проведении аукциона месте в  соответствующие день и час - максимальный срок выполнения – 1 день;

г)  Критерии принятия решения:  

 - решение Комиссии об открытии аукциона;

д) Результат административного действия:

- аукцион состоялся;

- аукцион признан несостоявшимся;
е) Способ фиксации результата:

- подписание протокола членами аукционной комиссии и победителем (при наличии победителя) аукциона в день проведения аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка и публикация информации о результатах аукциона в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении аукциона, и размещение на официальном сайте администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области в месячный срок со дня заключения договора купли продажи или аренды земельного участка;

3.3.13. Заключение и выдача договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является получение специалистом Отдела, протокола об итогах аукциона, подписанного всеми членами комиссии и победителем аукциона или постановления администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области;

б) Ответственным за выполнение административного действия является  специалист Отдела;

в) специалист Отдела готовит проект договора аренды или купли продажи земельного участка и передает его на подписание лицу, уполномоченному на совершение таких действий; срок исполнения - 5 дней. 

г) Критерии принятия решения:  

- лицо, уполномоченное получить оформленную документацию, имеет удостоверяющие документы;

д) Результат административного действия:

- выдача документов заявителю, либо его уполномоченному представителю;

е) Способ фиксации результата:

- подпись физического лица, либо  уполномоченного представителя  в договоре аренды или купли продажи земельного участка.

3.4. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге с помощью электронных ресурсов.

 3.4.1. На официальном сайте администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области в разделе: «Муниципальные услуги» размещается перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Кантемировского муниципального района, а также административные регламенты предоставления муниципальных услуг.

3.4.2. На официальном сайте правительства Воронежской области в разделе: «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области» размещается:

информация о получателе муниципальной услуги;

перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

информация о сроке оказания муниципальной услуги;

информация о месте нахождения администрации Кантемировского муниципального района, почтовый адрес, адрес электронной почты и телефоны.

3.5. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в электронной форме. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в электронной форме не предусмотрены. 

3.6. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги и результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги и результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

3.7. Взаимодействие Отдела с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в электронной форме.

Взаимодействие Отдела с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в электронной форме не предусмотрено.

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

а) Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

б) Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.

в) Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Руководитель структурного подразделения осуществляет контроль за исполнением должностными лицами служебных обязанностей, в том числе ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении виновных должностных лиц.

О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, сообщают в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

 Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей. Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается  распоряжением главы администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области. 

г) Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги определяется нормативным правовым актом, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

5.1.Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействия) отдела или  должностного лица,  муниципального служащего отдела:

- у  главы администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области по адресу: 396367, Воронежская область, р.п. Кантемировка, ул. Победы, 17 тел. (847367) 6-18-50 тел/факс.(847367) 6-17-84;

- у руководителя отдела по управлению имуществом администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области по адресу: 396367, Воронежская область, р.п. Кантемировка, ул. Победы, 17, кааб. 201 тел.(847367) 6-15-83.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем отдела, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (главе администрации муниципального района) 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области, электронной почты отдела, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3 Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4.4. Жалоба, поступившая в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 5.4.5. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. 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.

5.4.8. Положения настоящего административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение № 1

к административному регламенту
Форма заявления

Главе администрации Кантемировского

муниципального района Воронежской области 

________________________________________

(Ф.И.О.)

для физических лиц

 и индивидуальных предпринимателей

от______________________________________

(Ф.И.О.)

паспорт ________________________________

(серия, №, кем, когда выдан)

проживающего (ей) по адресу:_____________

_______________________________________

контактный телефон______________________

для юридических лиц

от _____________________________________

(наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон)

________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в ____________________________________________________

                                                                                   (вид испрашиваемого права, срок аренды)  

земельный участок, расположенный по адресу: _____________________________________________________, площадью ______ кв.м., для ведения личного подсобного хозяйства.
Решение прошу выдать мне лично (или уполномоченному представителю) / выслать по почте (по желанию заявителя)

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов):

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

«____»_________________20___г.












                 _______________/___________________



 



               (Подпись)

        (Ф.И.О.)
Приложение № 2

к административному регламенту
                                                              Форма заявки

Заявка для участия в торгах,   № ___  лот ___ 

                                                                                   В отдел по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области

От__________________________________________________________________________________________для физического лица:

Паспорт серии________________№_________выдан__________________________________________

________________________________________________________________________________

Место регистрации:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Телефон:_______________________________.

От_________________________________________________________________________________________для юридического лица:

Юридические реквизиты (место нахождения)__________________________________________

________________________________________________________________________________________

ОГРН_____________________________ИНН_____________________________

_______________________________________________________________________________________

     в лице:

_______________________________________________________________________________________

Телефон:_______________________________.

Ознакомившись с материалами информационного сообщения в газете «________________»№________от

_______________(лот №______), документацией по предмету торгов по продаже на аукционе земельного участка, или продаже права  на заключение договора аренды земельного участка, желаю приобрести  земельный участок:

площадью_____________кв.м., расположенный по адресу:________________________________

_________________________________________________________________________________

Кадастровый №__________________________________.

С указанными в информационном сообщении условиями аукциона согласен.

Платежные реквизиты, на которые следует перечислить подлежащую возврату сумму задатка:

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

Заявитель:
Принято:(должность)

________________________________                                            ________________________________

подпись/ФИО
подпись/ФИО

«_____»_________________________                                        «____»___________________

Приложение к заявке

№ ____  лот ___

Опись представленных документов по продаже земельного участка или продаже права  на заключение договора аренды земельного участка из категории земель 

________________________________________общей площадью _____ кв.м.,  расположенного по адресу: ________________________________________________________________

c кадастровым номером ________________________, целевое назначение – _____________________________________________________________

Указывается список прилагаемых к заявке документов:

1. ______________________________________________________

2. ________________________________________________________

3. ________________________________________________________
4. ________________________________________________________
5. ________________________________________________________

6. ________________________________________________________

___.___.20___г.

Претендент:



 
_____________________________
Приложение № 3

к административному регламенту
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства»

 


                                                              


 


 


 





                          


                                                              




                                    


 Приём и регистрация  заявления и комплекта документов





Наличие всех необходимых документов и правомочность заявителя








Неполный пакет документов





Рассмотрение заявления и предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям





Документы соответствуют предъявленным требованиям





Обеспечение кадастрового учета





Подготовка и выдача  постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории





Документы не соответствуют предъявленным требованиям, либо содержат недостоверные сведения





Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории подписано и выдано заявителю





Проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории отклонен





Получение решения об отказе или приостановке





Получение кадастрового паспорта





Публикация сообщения о наличии свободных земельных участков в средствах массовой информации 








Если подано одно заявления








Прием и регистрация заявления и документов 





Если подано два и более заявлений





Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка на определенном праве





Подготовка проекта постановления о проведении аукциона





Публикация  извещения о проведении аукциона в средствах массовой информации





Документы не соответствуют предъявленным требованиям, либо содержат недостоверные сведения








Прием заявок на участие в аукционе и признание претендентов участниками аукциона 





Документы соответствуют предъявленным требованиям








Проведение аукциона и оформление результата аукциона








Аукцион состоялся








Уведомление о признании заявителей участниками аукциона








Аукцион не состоялся  





Заключение и выдача договора купли-продажи или договора аренды земельного участка








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








