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АДМИНИСТРАЦИЯ 

НОВОСЕЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЕРШОВСКОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   12.11.2014 г.                                                                                № 28

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление  в аренду земельных
 участков из земель сельскохозяйственного значения,
 находящихся в муниципальной собственности, 
юридическим лицам и гражданам для создания 
фермерского хозяйства и осуществления его деятельности»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ( с последующими изменениями) , 09 февраля2009 № 8-ФЗ « Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27 июля 2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Новосельского муниципального образования от 02 апреля 2012 г. « О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Новосельского муниципального образования ПОСТАНОВЛЯЕТ:
        1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  в аренду земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности, юридическим лицам и гражданам для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности»  согласно приложению.
        2. Разместить настоящее постановление в на сайте Интернет и обнародовать в местах определенных решением Совета Новосельского муниципального образования от 13.01.2006 г. № 8-20   « Об определении специальных мест для официального обнародования нормативно- правовых актов совета Новосельского муниципального образования», с изменениями от 22.06.2009 г. № 11-64 « О внесении изменений в решение « 8-20 от 13.01.2006 г. « Об определении специальных мест для официального обнародования нормативно-правовых актов Совета Новосельского муниципального образования».

     3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.
Глава  администрации Новосельского МО:                   А.И. Золотов
Положение  к постановлению

Новосельского МО

от  12.11.2014 г. № 28

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  в аренду земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности, юридическим лицам и гражданам для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности»

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  в аренду земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, юридическим лицам и гражданам для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Предоставление в  аренду земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, юридическим лицам и гражданам для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административных процедур) по предоставлению  в аренду земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, юридическим лицам и гражданам для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности.
1.2. В целях настоящего Административного регламента применяются следующие понятия:
муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления  (далее – муниципальная услуга) – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам Заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;
Заявители (потребители муниципальной услуги) – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся 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.
1.3. Заявителями (потребителями муниципальной услуги) являются граждане, которые заинтересованы в предоставлении им земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности.
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления Заявителя (потребителя муниципальной услуги).

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.4.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 
-  непосредственно в  администрации  Новосельского муниципального образования (далее - администрация)  адрес: 413513, Саратовская область, Ершовский район, п. Новосельский, ул. Молодежная, дом 7.
-  с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, 
-  посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, издания информационных материалов. 
      1.4.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах приводятся в приложении к Административному регламенту (приложение № 1)
     1.4.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикуется  на информационных стендах.
    1.4.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:
 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;
  -текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
-  блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;
-  перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;
-  месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;
-  основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
     1.4.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
     1.4.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
      1.4.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:
-  о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
-  об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;
-  о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
      1.4.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
      1.4.9. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
       1.4.10. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.
       1.4.11. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, информационно-телекоммуникационной сети Интернет или посредством личного посещения  администрации.
       1.4.12. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
     1.4.13. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами,  предоставляющими  консультации. 
     1.4.14. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
-  перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
-  источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
-  времени приема и выдачи документов;
-  сроков предоставления Муниципальной услуги;
-  порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.
     1.4.15. Консультации предоставляются при личном обращении, информационно-телекоммуникационной сети Интернет, телефона или электронной почты.  
 Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:


Понедельник 08:00-17:00 ( Обед 12:00-13:00)
Вторник    08:00-17:00 ( Обед 12:00-13:00)
Среда    08:00-17:00 ( Обед 12:00-13:00)
Четверг    08:00-17:00 ( Обед 12:00-13:00)
Пятница    08:00-17:00 ( Обед 12:00-13:00)

1.4.16. Сроки информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
- Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
- Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 25 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.  
- При письменном обращении ответ направляется Заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продлевается до получения мотивированного ответа на запрос, Заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.
- При консультировании Заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

   2.1. Наименование муниципальной услуги.
   2.1.1.Наименование муниципальной услуги – «Предоставление  в аренду земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности, юридическим лицам и гражданам для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности».
   2.2.2. Предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется    администрацией   Новосельского муниципального образования (далее – Администрация).
Место нахождения: 413513, Саратовская область, Ершовский район, п. Новосельский, ул. Молодежная, дом 7. 
Телефон для справок:       8(84564) 5-98-06 (факс)
Адрес официального сайта:  Администрация  Новосельского муниципального образования
2.3. Получение  документов в порядке межведомственного взаимодействия.
2.3.1. Администрация в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с:
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской области;
- Ершовское отделение Саратовского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация

Федеральное БТИ»
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
2.4.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- в случае принятия решения о предоставлении земельного участка – выдача постановления о предоставлении земельного участка; 
-  заключение договора аренды  земельного участка;
- в случае принятия решения об отказе в предоставлении земельного участка - письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- в случае поступления двух и более заявлений в отношении одного земельного участка – письменное уведомление о возможности приобретения участка на торгах.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги 51 день, не считая срока, необходимого для осуществления государственного кадастрового учёта земельного участка.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.11.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 25 октября 2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;
- Федеральный  закон от 11.06.2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 
- Устав Новосельского муниципального образования ;
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Саратовской области в сфере отношений, урегулированных настоящим регламентом.
2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимо наличие следующих документов:
- заявление по форме согласно приложению № 1;
2) соглашение о создании фермерского хозяйства, заключенное между членами фермерского хозяйства;
3) копия и оригинал документа, удостоверяющего личность (для сверки) гражданина;
4) свидетельство ИНН;
5) свидетельство о государственной регистрации;
6) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (юридических лиц), выданная не позднее 30 дней до даты подачи заявления о намерении приобрести право на земельный участок для ведения сельскохозяйственного производства;
7) копии учредительных документов юридического лица (заверенные уполномоченными лицами).
При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель Заявителя также предъявляет документ, подтверждающий наличие у него соответствующих полномочий.
2.7.2. Заявление подается по форме, установленной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. Все графы форм должны быть заполнены надлежащим образом, информация, отражающаяся в формах, должна соответствовать содержанию документов – подлинников.
Специалист, ответственный за регистрацию документов, может по просьбе Заявителя оформить заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием программных средств. В этом случае Заявитель собственноручно указывает на заявлении свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
Заявление формируется в двух экземплярах, один из которых выдается Заявителю,  и подписывается Заявителем.
В случае если копии документов, предоставляемых Заявителем, не заверены нотариусом, то вместе с копиями документов предъявляются их оригиналы.
В случае если предоставлены только оригиналы документов, то специалист, ответственный за приём документов, самостоятельно делает с них копии в количестве, необходимом для предоставления услуги, и заверяет их.
2.7.3. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется по телефону  8(84564)5-98-06  или с использованием электронной почты.
При предварительной записи Заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов на получение муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации должностным лицом в Журнал предварительной записи Заявителей.
При осуществлении предварительной записи Заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:
- если с заявлением обращается ненадлежащее лицо;
- документы, прилагаемые к заявлению, имеют подтирки, подчистки и неоговоренные исправления, не позволяющие определённо установить их содержание.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.8.2. При наличии оснований для отказа в приёме документов Заявителю устно, а по требованию Заявителя – письменно, предоставляется консультация по перечню и качеству предоставляемых документов и выдается памятка с полным списком необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.
В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, Заявитель может повторно обратиться с аналогичным заявлением. 
2.9. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги
2.9.1. Возможность и основания для приостановления предоставления услуги действующим законодательством не установлены.
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях.
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо или лицо, не имеющее права на предоставление муниципальной услуги;
- оформление ненадлежащим образом заявления;
- изъятие земельных участков из оборота;
- установленный федеральным законом запрет на приватизацию земельных участков;
- резервирование земель для государственных или муниципальных нужд;
- представление Заявителем документов, не соответствующих по форме или содержанию требованиям действующего законодательства.
2.10.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется Администрацией. Решение об отказе направляется в адрес Заявителя в течение трёх дней.
2.11. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.12. Максимальные сроки ожидания в очереди. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
        Время  ожидания в очереди для получения информации (консультации), касающейся предоставления муниципальной  услуги 15 минут.
       Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 25 минут.
Максимальной время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
      Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальные услуги.
2.13.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
2.13.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.
2.13.3. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:
1) извлечения из муниципальных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
2) административный регламент с описанием порядка предоставления муниципальной услуги:
- график приема граждан специалистами;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций специалистов;
- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.14. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги
2.14.1. К показателям доступности и качества муниципальной услуги могут быть отнесены:
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления  муниципальных услуг;
обеспечения возможности получения Заявителем всей необходимой информации (консультаций) о муниципальной услуге и подачи Заявителем запроса на предоставление муниципальной услуги при однократном визите и в сроки, установленные  пунктом 2.12 настоящего административного регламента.
2.14.2. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении её в сроки, определенные пунктом  2.5  настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели    Единица 
измерения    Нормативное значение показателя
Показатели доступности
Количество взаимодействий Заявителя  с должностными лицами, ответственными  за предоставление муниципальной услуги,    Чел.    1
Продолжительность взаимодействия    Мин.    30
Наличие возможности получения
информации о муниципальной услуге с использованием информационно- коммуникационных технологий    Да/нет    да
Показатели качества
Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на     предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги    %    100
Удельный вес количества обоснованных жалоб в   общем    количестве    заявлений    на
предоставление муниципальной  услуги    %    0

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги
  3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) Консультирование Заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;
2) Приём у Заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для её предоставления;
3) Рассмотрение заявления
4) Осуществление государственного кадастрового учёта земельного участка
5) Принятие решения органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка.
6) Заключение договора  аренды земельного участка
7) Выдача документов Заявителю.
 3.2. Консультирование Заявителей по вопросам предоставления  муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для осуществления административной процедуры является личное обращение Заявителя за получением консультации в администрацию.
3.2.2. Специалист, ответственный за консультирование, в рамках осуществления административной процедуры представляет информацию в следующем объеме:
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги,
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- организации (органы), где можно получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;
- сведения о нормативно-правовых актах по вопросам  предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативно-правового акта);
- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги, включая информацию о режиме работы, а также информирование о возможности осуществления предварительной записи на прием;
- условия возмездности/безвозмездности предоставления муниципальной услуги;
- адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, включая места размещения на официальном сайте информации и справочных материалов по порядку предоставления муниципальной  услуги;
- порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Специалист, ответственный за консультирование, по запросу Заявителя проверяет соответствие комплекта имеющихся у Заявителя документов перечню документов, предусмотренному пунктом 2.7 настоящего административного регламента, даёт рекомендации по предоставлению необходимых документов и/или их копий.
3.2.4. Специалист, ответственный за консультирование, вручает Заявителю перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет требования к ним.
3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию составляет 30 минут.
3.3. Приём у Заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для её предоставления
3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры является личное обращение Заявителя или его законного представителя с целью получения муниципальной услуги. 
3.3.2. Заявитель предоставляет специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, документы, предусмотренные пунктом 2.7    настоящего административного регламента.
3.3.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает личность Заявителя (проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя, и/или полномочия законного представителя, полномочия физического лица действовать от имени юридического лица).
3.3.4. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
проводит проверку соответствия состава документов перечню, установленному в пункте 2.7  настоящего административного регламента, проводит первичную проверку  представленных документов на предмет того, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, копии документов заверены печатью организации-Заявителя и подписью ответственного лица Заявителя;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращений, с указанием их мест нахождения;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
- Сверяет копии документов с оригиналами, при необходимости изготавливает их копии.
- Проводит первичную проверку документов с целью определения состава административных процедур, необходимых для предоставления Заявителю услуги. 
Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных подпунктами 3.3.3 – 3.3.4  настоящего административного регламента, составляет 10 минут.
3.3.5. Если представленные документы соответствуют установленным требованиям, специалист, ответственный за приём документов:
- Информирует Заявителя о составе административных процедур, необходимых для предоставления услуги;
- Выдает Заявителю бланк заявления для заполнения.
Заявление может быть заполнено от руки самим Заявителем или специалистом, ответственным за приём и регистрацию документов, с помощью компьютера. В 
последнем случае Заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) полностью и ставит подпись.
Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, составляет 10 минут.
3.3.6. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, оформляет расписку (опись) и отдает её Заявителю. В расписке, в том числе, указываются:
- дата представления документов;
- регистрационный номер заявления;
- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а так же его подпись;
- контактные телефоны, по которым Заявитель может получить информацию по возникшим вопросам.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
3.3.7. Результатом административной процедуры является передача Заявителем в  Администрацию  всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.8. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут.
3.3.9. При наличии оснований для отказа в приёме документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, на любой из стадий настоящего административного процесса возвращает Заявителю пакет документов, консультирует Заявителя (устно или письменно) по перечню и качеству предоставляемых документов и выдает Заявителю памятку с полным списком необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.
3.3.10. При выявлении иных недостатков представленных Заявителем документов, не являющихся основаниями для отказа в их приёме, но при этом не исключающих возможного приостановления либо отказа администрацией  в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, информирует Заявителя о наличии таких недостатков и разъясняет ему право обратиться  за предоставлением муниципальной услуги после их устранения.
Если Заявитель, несмотря на полученную информацию, настаивает на приёме документов, в заявлении делается отметка о том, что Заявитель проинформирован об имеющихся недостатках представленных документов, уведомлён о возможном приостановлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, настаивает на приёме документов.   
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
3.3.11. Специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, формирует пакет документов, сданных Заявителем, и передаёт его для исполнения специалисту, ответственному за рассмотрение заявления.
Действие совершается не позднее, чем на следующий день, с момента приёма документов от Заявителя.  
3.4. Рассмотрение заявления
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры  является поступление специалисту, ответственному за рассмотрение заявления, пакета документов, представленного Заявителем.
3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  рассматривает представленные Заявителем документы на предмет их соответствия требованиям законодательства, с оценкой их полноты и достоверности.
3.4.3. В случае выявления несоответствия документов, установленным законодательством требованиям, либо выявления иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный специалист готовит сообщение об отказе в её предоставлении. Сообщение об отказе подписывается главой администрации.
3.4.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает наличие или отсутствие заявлений иных лиц о предоставлении того же земельного участка.
3.4.5. В случае если за предоставлением земельного участка обратились 2 и более лиц, ответственный специалист готовит уведомление Заявителю о возможности приобретения земельного участка с публичных торгов. Уведомление подписывается главой администрации.
3.4.6. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и отсутствии заявлений иных лиц о предоставлении того же земельного участка Администрация готовит, утверждает и выдаёт Заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
3.4.7. Срок выполнения административной процедуры – 1 месяц.
3.5. Осуществление государственного кадастрового учёта земельного участка
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Заявителем утвержденной схемы  расположения  земельного участка на  кадастровом плане  или  кадастровой карте соответствующей территории.
3.5.2. Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения об этом земельном участке, и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном указанным Федеральным законом.
3.5.3. Настоящая административная процедура приостанавливает течение срока для предоставления муниципальной услуги на время, необходимое Заявителю для осуществления государственного кадастрового учёта земельного участка.
3.6. Принятие решения  о предоставлении земельного участка
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление Заявителем в Администрацию  кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка.3.6.2. Ответственный подготавливает  постановление о предоставлении земельного участка  в аренду Заявителю и 
предоставляет его на подпись главе  Администрации.
3.6.3. Глава  администрации подписывает постановление о предоставлении земельного участка в  аренду Заявителю.
3.6.4. Срок административной процедуры – 14 дней со дня предоставления Заявителем кадастрового паспорта земельного участка.
3.7. Заключение договора  аренды земельного участка
3.7.1. Основанием для выполнения административной процедуры является принятие постановления о предоставлении Заявителю земельного участка  в аренду.
3.7.2. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, осуществляет подготовку и предоставление на подпись главе  администрации договор аренды  земельного участка.
3.7.3. Глава  администрации подписывает договор аренды  земельного участка.
3.7.4. Срок выполнения административной процедуры – 7 дней с момента принятия постановления о предоставлении земельного участка в аренду.
3.8. Выдача документов Заявителю
3.8.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение специалистом, ответственным за выдачу документов, какого-либо из документов, которые в соответствии с настоящим регламентом являются результатом предоставления муниципальной услуги и подлежат выдаче Заявителю. 
3.8.2. В день получения пакета документов, подлежащих выдаче Заявителю, специалист извещает Заявителя по телефону и/или электронной почте о завершении оказания муниципальной услуги и готовности документов.
3.8.3. Специалист, ответственный за выдачу документов, при обращении Заявителя выдаёт ему документы, подлежащие выдаче.
Если Заявитель не обратился за получением документов в течение трех дней от даты извещения о готовности документов, специалист, ответственный за выдачу документов, направляет документы по почте по адресу Заявителя, указанному в заявлении.
4. ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО     РЕГЛАМЕНТА
4.1.   Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления услуги в пределах отдельных этапов, административных процедур и действий, которые осуществляются в рамках предоставлений муниципальной услуги непосредственно ими или с их участием, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях (должностных регламентах) в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской

области.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами, участвующими в предоставлении услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  непосредственно главой администрации.
4.3. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной  услуги, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается планом работы администрации. 
4.5. Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:
- проведение текущего контроля в форме плановых проверок не реже двух раз в год;
- проведение текущего контроля в форме внеплановых проверок;
- проведение текущего контроля в форме комиссионных проверок.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием)  специалистов, участвующих в предоставлении услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством. 
Порядок контроля  предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, объединений граждан и общественных организаций устанавливается законодательством Российской Федерации.
В случае поступления обращений Заявителей (граждан, их объединений и организаций), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц органа, по решению органа проводится проверка с целью контроля за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав Заявителей должностным лицом органа.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5.1.1 Заявители    муниципальной  услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия работников органа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.
  5.1.2. Заявители Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
  5.1.3. Должностные лица, специалисты, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги. 
  5.1.4. При обращении Заявителей  в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента получения обращения. 
 5.1.5. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного  работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель  уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.1.6. Обращение (жалоба) Заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:
-  фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;
-  наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
-  суть обжалуемого действия (бездействия)
 5.1.7. Дополнительно указываются: 
   - причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
  - обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
-  иные сведения, которые Заявитель  считает необходимым сообщить.
  5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
  5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
  5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем. 
  5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный  работник  принимает решение об удовлетворении требований Заявителей и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 
  5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется  Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы. 
   5.1.13. Обращение Заявителя  не рассматривается в следующих случаях:
-  отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
-  отсутствия подписи Заявителя;
-  если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.
  5.1.14. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 рабочих  дней с момента ее получения.
  5.1.15. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий)  Заявителя не должна превышать 15 рабочих дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.
  5.1.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных  работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.
  5.1.17. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:
-  нарушены права и свободы Заявителя;
-  созданы препятствия к осуществлению Заявителя его прав и свобод;
-  незаконно на Заявителя  возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Образец заявления юридического лица
на предоставление муниципальной услуги
на бланке юридического лица

Главе  Новосельского муниципального образования
__________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица)

просит Вас предоставить земельный участок из земель сельскохозяйственного назначения
    на праве _____________________________________________________________________
    расположенный по адресу: ______________________________________________________
для__________________________________________________________________________                     (цель использования)

Юридический адрес:_____________________________________________

Фактический адрес:______________________________________________

Банковские реквизиты:___________________________________________

  Руководитель:___________________________________________________

   (должность, ф. и.о.)

Телефон:__________________, Е-mail:________________________
(при наличии)

                                  Приложение:

  Руководитель _______________________________________М. П. (подпись)

