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Об утверждении регламента предоставления администрацией Кавалеровского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков на торгах»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 31 декабря 2017 года), постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (в редакции от 25 октября 2017 года), в целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством, администрация Кавалеровского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Кавалеровского муниципального района муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков на торгах». 
2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на исполняющего обязанности заместителя главы администрации района (Чепурная Т.В.)
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в Бюллетене «Кавалеровские ведомости» и вступает в силу со дня официального опубликования. 

Глава Кавалеровского муниципального 

района - глава администрации 

Кавалеровского муниципального района  



  С.Р. Гавриков
                                                                                                    УТВЕРЖДЁН
                                                                              постановлением администрации

                                                                              Кавалеровского муниципального района

                                                                              от 30.03.2018   № 62
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

                       предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков на торгах»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков на торгах» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации Кавалеровского муниципального района, их должностными лицами, взаимодействия между должностными лицами администрации с получателями услуги, их представителями, иными федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельных участков на торгах. 
 Действие настоящего административного регламента распространяется на деятельность структурных подразделений администрации Кавалеровского муниципального района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

 2. Круг заявителей. 

2.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юридическим лицам (далее - заявитель).
2.2. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги могут обращаться представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени (далее – представитель заявителя).  
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
 3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего муниципальную услугу

           Муниципальная услуга предоставляется органом исполнительной власти Кавалеровского муниципального района – администрацией района. 

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению имуществом и архитектуры администрации Кавалеровского муниципального района (далее Отдел).

Место нахождения администрации района и отдела: пгт. Кавалерово, ул. Арсеньева, д. 104.

Почтовый адрес администрации района и отдела: улица Арсеньева, дом 104, пгт. Кавалерово, 692413. 

График работы Отдела: понедельник – четверг: с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00, пятница: с 8:00 до 12:00.

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется Отделом по адресу: пгт. Кавалерово, ул. Арсеньева, д. 104, каб. № 9, каб. № 11 по следующему графику: понедельник - четверг: с 8:00 до 12:00. , с 13:00 до 17:00, пятница: с 8:00 до 12:00.
Муниципальная услуга осуществляется при участии следующих органов и организаций:

- Федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий функции по государственному кадастровому учету, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости по вопросам осуществления государственного кадастрового учета, предоставления выписки из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) об объекте недвижимости или уведомления об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений.

Адрес: Приморский край, пгт. Кавалерово, ул. Арсеньева, 96а.

Телефон: 8(42375) 9 13 20.

Адрес: Приморский край, г. Дальнегорск,  проспект 50 лет Октября, 99а  

Телефон 8(42373) 2 70 96. 

- Федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских фермерских хозяйств. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 5 по Приморскому краю.

Адрес: Приморский край, пгт Кавалерово, ул. Кузнечная, 19.

Телефон 8 (42375) 9 12 43

Приемные дни:

ежедневно по рабочим дням с 9:00 до 18:00, 1-ый этаж, операционный зал.

Информация о месте нахождения и о графике работы администрации района, органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной  услуги,  размещена  в  сети Интернет (www.kavalerovsky.ru), в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.ru), на портале https://portal.rosreestr.ru, также указанная информация может быть получена:

- непосредственно в кабинете № 9 и № 11 администрации  Кавалеровского муниципального района;

-  с использованием средств телефонной либо почтовой связи;

- в многофункциональном центре, расположенном на территории Кавалеровского района по адресу: ул. Арсеньева, 96а, пгт Кавалерово, Приморский край, 692413 (далее – МФЦ).

3.2 Справочные телефоны: 

8(42375) 9 17 99 отдела по управлению имуществом и архитектуры администрации  Кавалеровского муниципального района;

8(42375) 9 14 61,  8(42375) 9 12 09 МФЦ.
3.3. Адрес официального сайта администрации Кавалеровского муниципального района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги www.kavalerovsky.ru . 
Адреса электронной почты Отдела: arch@adkav.ru и asset@adkav.ru
            В федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru). 

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг указана в приложении № 1 настоящего административного регламента. 

 3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения отдела по управлению имуществом и архитектуры администрации Кавалеровского муниципального района. 

Информация о приостановлении предоставления услуги или отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии в заявлении соответствующих данных).

Информирование по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления указанных услуг осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела:

 - непосредственно в кабинете № 9 и № 11 администрации  Кавалеровского муниципального района;

 - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, компьютерной и электронной техники;

- с использованием средств почтовой связи;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.5. Порядок, форма и место размещения информации по предоставлению муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

Информация по предоставлению муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги размещается:

- на стенде Отдела администрации Кавалеровского муниципального района;

- на официальном сайте администрации Кавалеровского муниципального района в сети Интернет:   http://www.kavalerovsky.ru/; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

В указанных местах размещаются:

- текст  административного регламента с приложениями;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию услуги;

- график приема заявителей;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, образцы заявлений;

- сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах официальных сайтов в сети Интернет и электронной почты, график работы органов и организаций, предоставляющих услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, а также стульями и столами для оформления документов. 

3.6. Администрация в пределах своих полномочий обязана предоставлять по выбору граждан и юридических лиц информацию в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью и (или) на бумажном носителе.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4. Наименование муниципальной услуги

Предоставление земельных участков на торгах.

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Кавалеровского муниципального района (далее – уполномоченный орган). 

5.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

- Федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий функции по государственному кадастровому учету, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости; 

- Федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских фермерских хозяйств.
6. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- решение в форме постановления  о проведении аукциона;
-  протокол о результатах аукциона на право заключения договора аренды земельного участка и договор аренды земельного участка;

- протокол о результатах аукциона по продаже земельного участка и договор купли-продажи земельного участка;

- протокол о признании аукциона несостоявшимся, в случае, если подана только одна заявка на участие в аукционе, либо только один заявитель признан участником аукциона, либо в аукционе участвовал только один участник, и договор купли-продажи земельного участки или договор аренды земельного участка;

- протокол о признании аукциона несостоявшимся, в случае, если не подано ни одной заявки на участие в аукционе, либо ни один заявитель не признан участником аукциона, либо при проведении аукциона не присутствовал ни один из участников аукциона, либо если после троекратного объявления предложения о начальной цене предмета аукциона не поступило ни одного предложения о цене предмета аукциона, которое предусматривало бы более высокую цену предмета аукциона;

- решение об отказе в проведении аукциона. В данном случае заявителю направляется уведомление.   

Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах.

Договор заключается в трех экземплярах. 

7. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

- для принятия решения о проведении аукциона по продаже земельного участка, либо аукциона на право заключения  договора аренды земельного участка - не более, чем два месяца со дня поступления заявления о проведении аукциона;

- для принятия решения об отказе в проведении аукциона по продаже земельного участка, либо аукциона на право заключения  договора аренды земельного участка - не более, чем два месяца со дня поступления заявления о проведении аукциона.

- для направления заявителю трех экземпляров подписанного проекта договора купли-продажи земельного участка или проекта договора аренды земельного участка, в случае, если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель признан участником аукциона - в течение десяти дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе;


- для направления заявителю трех экземпляров подписанного проекта договора купли-продажи земельного участка или проекта договора аренды земельного участка, в случае, если на участие в аукционе подана только одна заявка и единственная заявка на участие в аукционе и заявитель, подавший эту заявку, соответствуют всем требованиям и указанным в извещении о проведении аукциона условиям аукциона - в течение десяти дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе;
- для направления победителю аукциона или единственному участнику аукциона трех экземпляров подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка - в десятидневный срок со дня составления протокола о результатах аукциона;

- для заключения договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка с победителем аукциона или единственным участником аукциона - не ранее чем через десять дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными актами, указанными в приложении № 2 настоящего административного регламента.
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель  должен представить самостоятельно:
1) заявление о проведении аукциона с указанием кадастрового номера земельного участка и цели использования земельного участка (приложение № 3);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

4) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.


 Форму заявления можно получить непосредственно в отделе по управлению имуществом и архитектуры администрации Кавалеровского муниципального района, а также на официальном сайте администрации района в сети «Интернет» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 

Заявление, указанное в настоящем пункте, предоставляется заявителем самостоятельно. 

Заявитель имеет право предоставить заявление в администрацию Кавалеровского муниципального района непосредственно либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг:

- лично либо через своих представителей;

- с использованием средств почтовой связи;

- электронной почтой в форме электронного документа, подписанного электронной подписью. 

В случае направления заявления в электронной форме через федеральный портал http://www.gosuslugi.ru  заявление заполняется в электронной форме согласно представленной на федеральном портале электронной форме обращения. 
9.2. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок;

2) выписка из Единого государственного реестра о юридическом лице.
9.3. В случае если документы, указанные в пункте 9.2.  не представлены заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган или МФЦ  (в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и уполномоченным органом) запрашивают сведения, содержащиеся в данных документах, самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) и подключаемых к ней региональных СМЭВ. 

Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий (согласований), представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, в том числе информацию, которая находится в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги (далее – органов, участвующих в предоставлении услуги).
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:


- отсутствие в заявлении о проведении аукциона сведений о кадастровом номере и цели использования земельного участка;

- к заявлению не приложены документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (в случае, если с заявлением обращается представитель гражданина или юридического лица); 

- заявление о проведении аукциона и приложенные к нему документы, направленные в электронном виде не соответствуют требованиям  Приказа Минэкономразвития России от 14 января 2015 года № 7.


11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии 
с требованиями Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»;

2) на земельный участок не зарегистрировано право муниципальной собственности, за исключением случаев, если такой земельный участок образован из земель или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена;

3) в отношении земельного участка в установленном законодательством Российской Федерации порядке не определены предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;

4) в отношении земельного участка отсутствуют сведения о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений, и случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства;

5) в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;

6) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

7) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;

8) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев размещения сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено) на земельном участке на условиях сервитута или нестационарных объектов торговли, рекламных конструкций или объектов, виды которых предусмотрены Постановлением Правительства Российской Федерации в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации и размещение которых не препятствует использованию такого земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;

9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком;

10) земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соответствии с федеральным законом изъятые из оборота земельные участки могут быть предметом договора аренды;

11) земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;

12) земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка на срок, не превышающий срока резервирования земельного участка;

13) земельный участок расположен в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном освоении;

14) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;

15) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации, адресной инвестиционной программой;

16) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;

17) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;

18) земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;

19) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
20) по основаниям, предусмотренным законом субъекта Российской Федерации.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме. 

12.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при личном обращении в уполномоченный орган или МФЦ, регистрируется в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут.
При подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи или через информационные системы общего пользования (в электронном виде) регистрация осуществляется не позднее дня следующего за днем его получения.

15. Требовании к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

15.1. Помещения для работы с заявителями оборудуются информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на официальном сайте Администрации Кавалеровского муниципального района и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

 Оформление визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

 В помещениях для работы с заявителями и в местах ожидания должны создаваться комфортные условия для сотрудников и заявителей. 

В местах предоставления услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Вход и выход из здания администрация Кавалеровского муниципального района либо из здания многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг оборудуются пандусами, специальными 

ограждениями и перилами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.
В помещениях администрации Кавалеровского муниципального района либо в помещениях многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг должны быть в наличии средства пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Рабочие места сотрудников, исполняющих  муниципальную услугу, и рабочие места сотрудников организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, оборудуются телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером с возможностью доступа к необходимым базе данных информационной системы, печатающим и сканирующим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме исполнять функцию.


15.2. Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:


- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;


- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при  необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;


- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;


- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;


- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц,  предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски;


- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;


- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;


-  размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и  зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и  графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;


- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документы, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти,  осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;


- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;


- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;


-  предоставление инвалидам возможности получения государственной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;


- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;


- оказание должностными лицами учреждения иной необходимой  инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение уполномоченным органом взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом: 
1) доступность: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), - 100 процентов; 

% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов; 

% (доля) граждан, имеющих доступ к получению государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ - 90 процентов;

2) качество: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде – 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов.

17. Особенность предоставления муниципальной услуги в электронной форме  


Обращение заявителя за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1) Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2) При подаче заявлений к ним прилагаются документы, представление которых заявителем предусмотрено в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации.

Заявитель вправе самостоятельно представить с заявлением документы, которые в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрашиваются уполномоченным органом.

К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.

Представления указанного в настоящем пункте документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения уполномоченным органом указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления уполномоченный орган направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

3) Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в уполномоченный орган в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через единый портал или местный портал, направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

Заявления представляются в уполномоченный орган в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

XML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, считаются введенными в действие по истечении двух месяцев со дня их размещения на официальном сайте.

При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к представлению заявлений, уполномоченный орган изменяет форматы XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим версиям, а также возможность использования предыдущих версий в течение шести месяцев после их изменения (обновления).

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Возможность подачи заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка или заявления о предоставлении земельного участка в форме электронного документа применяется с 1 июня 2015 года.

Обеспечение информационного обмена с информационными системами органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги в целях предоставления муниципальных услуг в электронной форме при использовании портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

18. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ

18.1. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между уполномоченным МФЦ (далее – УМФЦ) и уполномоченным органом, об организации предоставления муниципальной услуги, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры:

1) Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги;

2) Прием и регистрация запроса и документов от заявителя для получения муниципальной услуги;

3) Составление и выдача заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги.

18.2. Осуществление административной процедуры «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги». 

       18.2.1. Административную процедуру «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги»  осуществляет  специалист МФЦ. Специалист МФЦ обеспечивает информационную поддержку заявителя при личном обращении заявителя в МФЦ, в организации, привлекаемых к реализации функций МФЦ (далее – привлекаемые организации)  или при обращении в центр телефонного обслуживания УМФЦ по следующим вопросам:

· срок предоставления муниципальной услуги;

· размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении муниципальной услуги, порядок их уплаты;

· информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты;

· порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ;

· информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций, за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;

· информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;

· иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, за исключением вопросов, предполагающим правовую экспертизу пакета документов или правовую оценку обращения.

18.3. Осуществление административной процедуры «Прием и регистрация запроса и документов».

18.3.1. Административную процедуру «Прием и регистрация запроса и документов» осуществляет  специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию запроса и документов (далее – специалист приема МФЦ).

18.3.2. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, специалист приема МФЦ, принимающий заявление и необходимые документы, должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).
Специалист приема МФЦ, проверяет документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом:

1) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, определенных в пункте 10 настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о возможности получения отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2) если заявитель настаивает на приеме документов, специалист приема МФЦ делает в расписке отметку «принято по требованию».

 18.3.3. Специалист приема МФЦ создает и регистрирует обращение в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее – АИС МФЦ). Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, содержащего, в том числе, отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, ФИО,  и предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении, и расписаться.

18.3.4. Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества экземпляров и даты их представления,   подписывает, предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в расписке и расписаться, после чего создает электронные образы подписанного заявления, представленных заявителем документов (сканирует документы в форме, которой они 
были предоставлены заявителем в соответствии с требованиями административного регламента) и расписки, подписанной заявителем. Заявление, документы, представленные заявителем, и расписка после сканирования возвращаются заявителю.

18.3.5. Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в электронном виде в уполномоченный орган по защищенным каналам связи.

18.4.  Осуществление административной процедуры «Составление и выдача заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги»

18.4.1. Административную процедуру «Составление и выдача заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги» осуществляет  специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – уполномоченный специалист МФЦ). 

18.4.2. При личном обращении заявителя за получением результата муниципальной услуги, уполномоченный специалист МФЦ,  должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).

18.4.3. Уполномоченный специалист МФЦ, осуществляет составление, заверение и выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание электронных документов, при этом уполномоченный специалист МФЦ при подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного по результатам предоставления муниципальной услуги,  обеспечивает:

1) проверку действительности электронной подписи должностного лица уполномоченного органа, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги;

2) изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

3) учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе.

18.4.4. Уполномоченный специалист МФЦ, передает документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю (или его представителю) и предлагает заявителю ознакомиться с ними. 

18.5. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между УМФЦ и уполномоченным органом, и если иное не предусмотрено федеральным законом, на МФЦ может быть возложена функция по обработке информации из информационных систем уполномоченного органа, и составление и заверение выписок полученных из информационных систем уполномоченного органа, том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, и выдачу заявителю на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. И если иное не предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные МФЦ выписки из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на 
бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим муниципальные услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИТ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

19. Исчерпывающий перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

           - подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов;


- рассмотрение заявления и документов, принятие решения;


- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;


- взаимодействие администрации Кавалеровского муниципального района с органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, порядок и условия такого взаимодействия, в том числе в электронной форме;

- организация и проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка; 

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, указана в блок-схеме в приложении № 4 и приложении № 5 к настоящему административному регламенту.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

20.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием исполнителями услуги решений осуществляется:
- главой администрации Кавалеровского муниципального района;
- начальником отдела по управлению имуществом и архитектуры администрации Кавалеровского муниципального района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела по управлению имуществом и архитектуры положений настоящего административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела по управлению имуществом и архитектуры. 

20.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся два раза в год.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб и нареканий на полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

20.3. Ответственность должностных лиц администрации района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

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

20.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Предложения и замечания предоставляются непосредственно  должностным лицам администрации района либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на сайт администрации Кавалеровского муниципального района.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ КАВАЛЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

21.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Кавалеровского муниципального района и ее должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги 

Заявитель вправе обратиться в администрацию Кавалеровского муниципального района с жалобой на действия (бездействие) и решения должностного лица администрации района, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, устно или письменно (по почте, по факсимильной связи, либо в форме электронного документа). Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг или через инфоматы.

21.2. Предмет жалобы

Заявитель вправе обратиться с жалобой по всем административным процедурам, перечисленным в третьем разделе настоящего Регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказ структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром.

21.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба подается в структурное подразделение администрации Кавалеровского муниципального района, предоставляющее муниципальную услугу.

В случае если жалоба подана заявителем в структурное подразделение, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанное структурное подразделение направляет жалобу в уполномоченное на ее рассмотрение структурное подразделение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
Жалоба рассматривается уполномоченными должностными лицами структурного подразделения администрации Кавалеровского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу. 

В случае если обжалуются решения должностного лица структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается главе администрации Кавалеровского муниципального района и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается, в соответствии с Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, структурным подразделением, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. 

21.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, через инфоматы или в форме электронных документов, подписанных электронной подписью. 

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

Жалоба должна содержать:

а) наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) структурного подразделения Администрации Кавалеровского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) структурного подразделения Администрации Кавалеровского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

21.4.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется структурным подразделением администрации Кавалеровского муниципального района, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги. 

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

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

21.4.2. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг или через инфоматы. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченное на ее рассмотрение структурное подразделение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Кавалеровского муниципального района (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих структурным подразделением, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

21.4.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации Кавалеровского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия на осуществление действий от имени заявителя могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

21.4.4. Должностные лица структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченные на рассмотрение жалоб обеспечивают:

а) приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих;

б) направление жалоб в уполномоченное на их рассмотрение структурное подразделение, в случае, если жалоба подана заявителем в структурное подразделение, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, и информирование в письменной форме заявителя о перенаправлении жалобы.

21.4.5. Жалоба, поступившая в уполномоченное на ее рассмотрение структурное подразделение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо структурного подразделения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо структурного подразделения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

21.5.Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если не установлены более короткие сроки рассмотрения жалобы. 

В случае обжалования отказа структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

 Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:

- поступление от лица, подавшего жалобу мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения жалобы;

- болезни или иных обстоятельств, вследствие которых рассмотрение жалобы в полном объеме не представляется возможным.

21.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на ее рассмотрение должностное лицо структурного подразделения принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение структурного подразделения.
При удовлетворении жалобы уполномоченное на ее рассмотрение должностное лицо структурного подразделения принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом структурного подразделения, предоставляющего муниципальные услуги. 
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо структурного подразделения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо структурного подразделения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

21.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы структурного подразделения, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

21.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе.

 Обжалование решения по жалобе осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
21.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

21.11.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации Кавалеровского муниципального района, с использованием федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Приложение № 1

                                                                           к административному регламенту  по




    предоставлению муниципальной услуги 

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

	Администрация Кавалеровского муниципального района

	
	(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

	1.1.
	Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	
	ул. Арсеньева, 104, пгт Кавалерово, Приморский край, 692413

	
	

	1.2.
	График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

	
	Понедельник:
	с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00

	
	Вторник:
	с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00

	
	Среда:
	с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00

	
	Четверг:
	с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00

	
	Пятница:
	с 8:00 до 12:00.

	
	Суббота:
	выходной

	
	Воскресенье:
	 выходной

	1.3.

1.3.
	График приема заявителей:

Понедельник:    _с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00 _______________________________
Вторник:            _ с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00 ______________________________

Среда:                _ с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00 ______________________________  

Четверг:             _ с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17:00 ______________________________

Пятница:           __ с 8:00 до 12:00_____________________________________________

Суббота:            ___выходной________________________________________________
Воскресенье:     ___ выходной _______________________________________________

Контактный телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	
	8(42375) 9 17 99

	
	

	1.4.
	Официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, расположен в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу:

	
	www.kavalerovsky.ru . 

	
	

	1.5
	Адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	
	arch@adkav.ru и asset@adkav.ru

	

	Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг,  Приморского края (далее – МФЦ) 

	
	

	2.1.
	Перечень МФЦ, расположенных на территории Приморского края,  места их нахождения и графики работы размещены на официальном Портале сети МФЦ Приморского края, расположенном в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу:

	
	www.mfc-25.ru

	2.2.
	Единый телефон сети МФЦ, расположенных на территории Приморского края:

	
	8(423)201-01-56

	2.3.
	Адрес электронной почты:

	
	info@mfc-25.ru


Приложение № 2

к административному регламенту  по

предоставлению муниципальной услуги

СПИСОК НОРМАТИВНЫХ АКТОВ, В СООТВЕТСТВИИ С КОТОРЫМИ ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ ОКАЗАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ     

• Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года, источник публикации - «Российская газета» № 237 1993;

         • Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ, источник публикации - «Российская газета»  № 211-212 от 30 октября 2001;
         • Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ, источник публикации - Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 9, ст. 773; № 34, ст. 4026; 1999, № 28, ст. 3471; 2001, № 17, ст.1644; № 21, ст. 2063; 2002 № 12, ст. 1093; № 48, ст. 4746; 2003, № 2, ст. 167; № 52 (1 ч.), ст. 5034; 2004, № 27, ст. 2711; № 31, ст. 3233; 2005, № 1 (I ч.), ст. 18, ст. 39, ст. 43; № 27, ст. 2722; № 30 (II ч.), ст. 3120; 2006, № 2, ст. 171; № 3, ст. 282; № 23, ст. 2380; № 27, ст.2881; № 31(1ч.), ст. 3437; № 45, ст. 4627; № 50, ст. 5279; № 52 (1ч.) , ст. 5497; № 52 (1ч), ст. 5498; 2007, № 1 (1ч.), ст.21; № 7, ст.834; № 27, ст.3213; № 31, ст. 3993; № 41, ст. 4845; № 49, ст. 6079; № 50, ст. 6246; 2008, № 17, ст.1756; № 20, ст. 2253; № 29 (1ч.), ст. 3418; № 30 (ч.1), ст. 3597; № 30 (2 ч.), ст. 3616; № 30 (2 ч.), ст. 3617; 2009, № 1, ст. 14; № 1, ст. 19; №1, ст. 20; № 1, ст. 23; № 7, ст. 775; № 26, ст. 3130; № 29,ст. 3582; № 29, ст. 3618; № 52 (1ч.), ст. 6428; 

       • Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 года № 14-ФЗ, источник публикации - Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 411, № 34, ст. 4025; 1997, № 43, ст. 4903; 1999,  № 51, ст. 6288; 2002, № 48, ст. 4737; 2003, №2, ст.160, ст.167, № 13, ст.1179, № 46 (ч.1.), ст. 4434, № 52 (1ч.), ст. 5034; 2005, №1 (1ч.), ст. 15, ст. 45, № 13, ст.1080, № 19, ст. 1752, №30 (1ч.), ст. 3100; 2006, № 6, ст.636, № 52 (1ч.), ст. 5497; 2007, №1 (1ч.), ст. 39, № 5, ст. 558; №17, ст. 1929; 2007, № 27, ст. 3213, № 31, ст. 3993, ст. 4015, № 41, ст. 4845, № 44, ст. 5282, № 45, ст. 5428, № 49, ст. 6048, № 50, ст. 6247; 2008, № 17, ст. 1756, № 29 (1ч.), ст. 3418, № 52 (1ч.), ст. 6235; 2009,  № 1, ст.16; № 15, ст. 1778; № 29, ст. 3582);
       • Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», источник публикации - «Российская газета» № 165 от 01 августа 2007;
       • Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», источник публикации -  «Российская газета» № 211-212 от 30 октября 2001;
       • Федеральный закон от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», источник публикации - «Российская газета» -Федеральный выпуск № 6727 (156) от 17 июля 2015; 
       • Федеральный закон от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», источник публикации -  "Российская газета" № 278 от 5 декабря 2014 года, Собрание законодательства Российской Федерации 2014, № 49 (часть VI) ст. 6928; 

        • Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», источник публикации - «Российская газета» № 202 от 08 октября 2003;
         • Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», источник публикации -  "Российская газета" № 168 от 30 июля 2010 г.; 

      • Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 27, ст. 3744);

  • Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 36, ст. 4903); 
        • Постановление Правительства Российской Федерации от 13 февраля 2006 года № 83 "Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения", источник публикации – Собрание законодательства Российской Федерации  от 20 февраля 2006 года № 8  стр. 920;

        • Постановление Правительства Российской Федерации от 28 сентября 2010 года № 767 "Об определении официального сайта Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о проведении торгов»  -  источник публикации «Российская газета» № 225 от  06 октября 2010 года;

• Приказ Минэкономразвития России от 14.01.2015 N 7 "Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также требований к их формату". Зарегистрирован в Минюсте России 26.02.2015 № 36232;

Приложение № 3

к административному регламенту  по

                                                                               предоставлению муниципальной услуги
	
	

	
	

	
	(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)


ЗАЯВЛЕНИЕ
о проведении аукциона по продаже земельного участка
 либо аукциона на право заключения договора аренды земельного участка
	от
	
	(далее - заявитель).

	(полное наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица)

	Адрес заявителя:
	

	(место регистрации физического лица, почтовый адрес, местонахождение – юридического лица)

	

	

	(реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации в едином государственном реестре юридических лиц или идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица)


 Прошу провести  аукциона________________________________________________________________________             

                                     (указать: по продаже земельного участка либо  аукциона на право  заключения  
                                       договора  аренды  земельного  участка (выбрать нужное) )
с кадастровым номером ___________________________________________,  площадью _____________________
местоположение участка: _________________________________________________________________________  _______________________________________________________________________________________________,

для _____________________________________________________________________

               (указать цель использования земельного участка)

	Контактный телефон (факс)
	

	Адрес электронной почты
	

	Иные сведения о заявителе
	


     Приложение:

     1. ________________________________________________________________;

     2. ________________________________________________________________;

     3. ________________________________________________________________;

     4. ________________________________________________________________.

«___» ________ 201___ г.                                   ________________ /________________/

                                                                                              (подпись заявителя)                     
   Приложение № 4

к административному регламенту  по

                                                                               предоставлению муниципальной услуги
Блок-схема предоставления муниципальной услуги












                                                                       Приложение № 5

к административному регламенту  по

                                                                               предоставлению муниципальной услуги

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

1. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

1.1. Предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», осуществляется следующими способами:


- в письменной форме, в случае
поступления письменного обращения по адресу: 692413, Приморский край, Кавалеровский район, пгт. Кавалерово, ул. Арсеньева, 104 или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;


- в порядке личного обращения заявителя по адресу: 692413, Приморский край, Кавалеровский район, пгт. Кавалерово, ул. Арсеньева, 104 или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

- с использованием средств телефонной связи по телефону: 8(42375) 9 17 99 и электронной связи E-mail: arch@adkav.ru  asset@adkav.ru;


- посредством размещения информации на информационных стендах в здании по адресу: 692413, Приморский край, Кавалеровский район, пгт. Кавалерово, ул. Арсеньева, 104, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, на сайте администрации Кавалеровского муниципального района, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.


Информация предоставляется по следующим вопросам:


- порядок предоставления муниципальной услуги;


- перечень документов, требующихся для предоставления муниципальной услуги;


- время приема и выдачи документов;


- сроки предоставления муниципальной услуги;


- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Кавалеровского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.


Срок исполнения данного административного действия осуществляется непосредственно при обращении. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий прием, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде или назначить другое время для устной консультации.


Письменные разъяснения даются при наличии письменного обращения. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении.

Администрация Кавалеровского муниципального района в пределах своих полномочий обязана предоставлять по выбору граждан (физических лиц) и организаций информацию в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью и (или) на бумажном носителе.

1.2.Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка с приложением документов одним из следующих способов: 

- посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в администрацию Кавалеровского муниципального района или направления электронных документов, подписанных электронной подписью; 

- в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) или направления электронных документов, подписанных электронной подписью;

- посредством почтового отправления в администрацию, МФЦ. 

- с использованием федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Заявление, поданное лично, регистрируется специалистом отдела организационно-контрольной работы администрации в день поступления.

При подаче заявления и документов посредством почтовой связи или через информационные системы общего пользования (в электронном виде) регистрация осуществляется не позднее дня следующего за днем получения данных документов. 

В течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются в отдел по управлению имуществом и архитектуры администрации.

1.3. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения в отношении поданного заявления

При рассмотрении заявления и документов специалист отдела проверяет:

полномочия заявителя, либо его представителя;

комплектность представленных заявителем (представителем заявителя) документов; 

возможность предоставления земельного участка для испрашиваемых целей.

В двухмесячный срок со дня получения заявления физического или юридического лица о проведении аукциона по продаже земельного участка либо аукциона на право заключения договора аренды земельного участка уполномоченный орган:

направляет запросы о предоставлении технических условий подключения (технологического присоединения) объекта к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение (технологическое присоединение), за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений, случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства, и случаев, если земельный участок не может быть предметом аукциона в соответствии с подпунктами 1, 5-19 пункта 11 настоящего административного регламента;
принимает постановление о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды такого земельного участка;

принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям предусмотренным законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации и настоящим регламентом.


1.4. Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги
Интересующая заявителя информация о ходе выполнения заявления предоставляется заявителю должностными лицами администрации Кавалеровского муниципального района:

- при обращении заявителя лично, либо с использованием средств телефонной связи в момент обращения;

- при обращении посредством почтовой связи в течение 5 календарных дней;

- при обращении заявителя с использованием электронной почты на адрес электронной почты заявителя в течение одного дня с момента получения. 


1.5. Взаимодействие  администрации Кавалеровского муниципального района с органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, порядок и условия такого взаимодействия


При предоставлении муниципальной услуги администрация Кавалеровского муниципального района взаимодействует с:

1) Федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по государственному кадастровому учету, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости по вопросам:

- осуществления государственного кадастрового учета;

            - получения выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости либо получения уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений.

2) Федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств по вопросам получения выписки из Единого государственного реестра о юридическом лице или об индивидуальном предпринимателе.

Взаимодействие с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем запрашивания по межведомственному запросу документов и информации в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.


1.6. Организация и проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право на заключения договора аренды земельного участка
Организатор аукциона на основании решения о проведении аукциона обеспечивает:

- проведение работ по определению начальной цены предмета аукциона;
- опубликование извещения о проведении аукциона в официальном печатном издании, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения, городского округа, по месту нахождения земельного участка, а также его размещение на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов www.torgi.gov.ru (далее - официальный сайт), не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона;

- прием заявок на участие в аукционе и ведет протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе;
- рассмотрение заявок на участие в аукционе, принятие решения о допуске заявителей к участию в аукционе и размещение на официальном сайте протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе не позднее чем на следующий день после дня подписания протокола;

- уведомление заявителей о результатах рассмотрения поступивших заявок на участие в аукционе не позднее дня, следующего после дня подписания протокола рассмотрения заявок;
- направление заявителю трех экземпляров подписанного проекта договора купли-продажи земельного участка или проекта договора аренды земельного участка, в случае, если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель признан участником аукциона - в течение десяти дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе;



- направление заявителю трех экземпляров подписанного проекта договора купли-продажи земельного участка или проекта договора аренды земельного участка, в случае, если на участие в аукционе подана только одна заявка и единственная заявка на участие в аукционе и заявитель, подавший эту заявку, соответствуют всем требованиям и указанным в извещении о проведении аукциона условиям аукциона - в течение десяти дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе;
- проведение аукциона не ранее 30 дней со дня размещения на официальном сайте извещения о проведении аукциона и со дня опубликования извещения в официальном печатном издании, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения, городского округа, по месту нахождения земельного участка;

- оформление и размещение на официальном сайте протокола о результатах аукциона в течение одного рабочего дня со дня подписания данного протокола;

- направление проекта договора купли-продажи земельного участка или проекта договора аренды земельного участка на основании протокола о результатах аукциона в сроки, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;
- возврат задатка лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в нем;
- направление в случае, если победитель аукциона или иное лицо, с которым договор купли-продажи, договор аренды земельного участка, а также договор о комплексном освоении территории, заключается в соответствии с пунктами 13, 14 или 20 ст. 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации, в течение тридцати дней со дня направления им уполномоченным органом проекта указанного договора, не подписали и не представили в уполномоченный орган указанные договоры, уполномоченный орган в течение пяти рабочих дней со дня истечения этого срока направляет сведения, в уполномоченный Правительством Российской Федерации федеральный орган исполнительной власти для включения их в реестр недобросовестных участников аукциона.

1.7. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги

   Результат предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается на руки заявителю или направляется почтовым отправлением.


В случае обращения заявителя через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг результат предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается (направляется) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
2. Требования к порядку выполнения административных процедур

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

3. Состав документов и информации, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, и организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях
Для оказания муниципальной услуги администрации Кавалеровского муниципального района необходимы документы и информация, находящиеся в органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:


- выписка из Единого государственного реестра о юридическом лице и выписка из Единого государственного реестра об индивидуальном предпринимателе;


- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений.


Межведомственные запросы на получение вышеуказанных документов и информации составляются в электронной форме специалистами отдела по управлению имуществом и архитектуры администрации района, подписываются главой администрации муниципального района и направляются в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

            4. Описание административной процедуры «Предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге»

4.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

- непосредственно к должностным лицам администрации Кавалеровского муниципального района или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг; 

- с использованием средств телефонной и почтовой связи;

- с использованием электронной почты;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

4.2. Интересующая заявителя информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю специалистами отдела по управлению имуществом и архитектуры администрации района:

- непосредственно заявителю при обращении заявителя лично либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

- на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю с использованием федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

4.3. Должностными лицами администрации Кавалеровского муниципального района, ответственными за выполнение административной процедуры, являются начальник отдела по управлению имуществом и архитектуры и его заместитель в соответствии с должностными инструкциями.
4.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

4.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Передача результата административной процедуры осуществляется способами, указанными в пункте 1.1 приложения № 5 настоящего административного регламента.

4.6. Результат  выполнения административной процедуры фиксируется:

- почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

- отправлением разъяснений на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.

5. Описание административной процедуры «Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов»

5.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя непосредственно в уполномоченный орган либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, либо с использованием федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.2. Заявление, поданное лично, регистрируется специалистом организационно-правового отдела уполномоченного органа в день поступления.

При подаче заявления и прилагаемых к нему документов посредством почтовой связи или через информационные системы общего пользования (в электронном виде) регистрация осуществляется не позднее дня следующего за днем получения данных документов. 

5.3. В течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются в отдел по управлению имуществом и архитектуры администрации.

5.4. Должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за выполнение административной процедуры, являются начальник организационно-правового отдела и его заместитель в соответствии с должностными инструкциями.

5.5. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

5.6. Результатом исполнения административной процедуры является прием заявления заявителя и прилагаемых к нему документов, а также их передача с резолюцией на исполнение в отдел по управлению имуществом и архитектуры администрации района.

5.7. Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путем регистрации заявления и документов в системе электронного документооборота «Входящая корреспонденция» и проставлением на заявлении штампа с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления заявления с документами.

6. Описание административной процедуры «Рассмотрение заявления и документов, принятие решения в отношении поданного заявления»
6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел по управлению имуществом и архитектуры заявления и документов.

6.2. Начальник отдела по управлению имуществом и архитектуры в день получения рассматривает заявление, визирует и передает на исполнение специалисту отдела по управлению имуществом и архитектуры.

6.3. В течение 2 рабочих дней специалист отдела по управлению имуществом и архитектуры администрации проводит проверку заявления и предоставленных документов на соответствие установленным требованиям.

Направляет запросы о предоставлении технических условий подключения (технологического присоединения) объекта к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение (технологическое присоединение), за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений, случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства, и случаев, если земельный участок не может быть предметом аукциона в соответствии с подпунктами 1, 5-19 пункта 11 настоящего административного регламента.
6.4. В случае наличия оснований, указанных в пункте 11 настоящего административного регламента, в срок не более чем два месяца со дня поступления соответствующего заявления уполномоченный орган принимает решение об отказе в проведении аукциона. 
6.5. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 11 настоящего административного регламента, в срок не более чем два месяца со дня поступления соответствующего заявления уполномоченный орган принимает постановление о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды такого земельного участка.
6.6. Должностными лицами администрации Кавалеровского муниципального района, ответственными за выполнение административной процедуры, являются начальник отдела по управлению имуществом и архитектуры и его заместитель в соответствии с должностными инструкциями.

6.7. Критерием данной административной процедуры является:

- постановление о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды такого земельного участка.

6.8. Результатом исполнения административной процедуры является: 

- постановление о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды такого земельного участка.

Если имеются основания для отказа, то результатом исполнения административной процедуры является отказ в проведении аукциона
6.9. Способом фиксации результата административной процедуры является:

-  оформление уполномоченным органом на бумажном носителе постановления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды такого земельного участка с присвоением постановлению регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.
Способом фиксации результата административной процедуры, в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется почтовым отправлением с уведомлением при отправлении документов почтой.
7. Описание административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги»


7.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

- непосредственно к должностным лицам администрации Кавалеровского муниципального района либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

- с использованием электронной почты.

7.2. Интересующая заявителя информация о ходе выполнения заявления предоставляется заявителю:

- должностными лицами администрации Кавалеровского муниципального района при обращении заявителя лично, либо с использованием средств телефонной связи в момент обращения, при обращении посредством почтовой связи в течение 5 календарных дней;

- на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты в течение одного дня с момента получения. 

7.3. Должностными лицами администрации Кавалеровского муниципального района, ответственными за выполнение административной процедуры, являются начальник отдела по управлению имуществом и архитектуры и его заместитель, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями.

7.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

7.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

7.6. Результат  выполнения административной процедуры фиксируется:

- почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

- отправлением информации о ходе выполнения заявления на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.

8. Описание административной процедуры «Взаимодействие  администрации Кавалеровского муниципального района с органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, порядок и условия такого взаимодействия»

8.1. При предоставлении муниципальной услуги администрацией Кавалеровского муниципального района осуществляется взаимодействие с:

1) Федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по государственному кадастровому учету, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости по вопросам:

- осуществления государственного кадастрового учета;

            - получения выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости либо получения уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений.

2) Федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, по вопросам получения выписки из Единого государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе.

Взаимодействие с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем направления межведомственных запросов в электронном виде.

8.2. Должностными лицами администрации Кавалеровского муниципального района, ответственными за выполнение административной процедуры, являются начальник отдела по управлению имуществом и архитектуры и его заместитель, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями.

8.3. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

8.4. Результатом административной процедуры является предоставление организациями:

- выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;
- выписки из Единого государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе.

8.5. Способом фиксации административной процедуры является получение запрашиваемых документов и сведений в электронной форме. 

9. Описание административной процедуры «Организация и проведение аукциона по продаже земельного участка либо аукциона на право заключения договора аренды земельного участка»

9.1. Основание для начала административной процедуры является принятие уполномоченным органом постановления о проведении аукциона.

9.2. Организатор аукциона на основании решения о проведении аукциона обеспечивает:

- проведение работ по определению начальной цены предмета аукциона;
- опубликование извещения о проведении аукциона в официальном печатном издании, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения, городского округа, по месту нахождения земельного участка, а также его размещение на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов www.torgi.gov.ru (далее - официальный сайт), не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона;

- прием заявок на участие в аукционе и ведет протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе;

- рассмотрение заявок на участие в аукционе, принятие решения о допуске заявителей к участию в аукционе и размещение на официальном сайте протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе не позднее чем на следующий день после дня подписания протокола;

- уведомление заявителей о результатах рассмотрения поступивших заявок на участие в аукционе не позднее дня, следующего после дня подписания протокола рассмотрения заявок;
- направление заявителю трех экземпляров подписанного проекта договора купли-продажи земельного участка или проекта договора аренды земельного участка, в случае, если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель признан участником аукциона - в течение десяти дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе;



- направление заявителю трех экземпляров подписанного проекта договора купли-продажи земельного участка или проекта договора аренды земельного участка, в случае, если на участие в аукционе подана только одна заявка и единственная заявка на участие в аукционе и заявитель, подавший эту заявку, соответствуют всем требованиям и указанным в извещении о проведении аукциона условиям аукциона - в течение десяти дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе;
- проведение аукциона не ранее 30 дней со дня размещения на официальном сайте извещения о проведении аукциона и со дня опубликования извещения в официальном печатном издании, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения, городского округа, по месту нахождения земельного участка;

- оформление и размещение на официальном сайте протокола о результатах аукциона в течение одного рабочего дня со дня подписания данного протокола;

- направление проекта договора купли-продажи земельного участка или проекта договора аренды земельного участка на основании протокола о результатах аукциона в сроки, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;
- в течение трёх рабочих дней со дня подписания протокола о результатах аукциона возврат задатка лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в нем;
- направление в случае, если победитель аукциона или иное лицо, с которым договор купли-продажи, договор аренды земельного участка, а также договор о комплексном освоении территории, заключается в соответствии с пунктами 13, 14 или 20 ст. 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации, в течение тридцати дней со дня направления им уполномоченным органом проекта указанного договора, не подписали и не представили в уполномоченный орган указанные договоры, уполномоченный орган в течение пяти рабочих дней со дня истечения этого срока направляет сведения, в уполномоченный Правительством Российской Федерации федеральный орган исполнительной власти для включения их в реестр недобросовестных участников аукциона. 
9.3. Должностными лицами администрации Кавалеровского муниципального района, ответственными за выполнение административной процедуры, являются начальник отдела по управлению имуществом и архитектуры или его заместитель, уполномоченные постановлением администрации Кавалеровского муниципального района.

9.4. Критерием принятия решения о предоставлении земельного участка является наличие подписанного протокола о результатах аукциона.

9.5. Результатом административной процедуры являются:

- протокол о результатах проведения аукциона;

-  договор купли-продажи земельного участка или договор аренды земельного участка. 

9.6. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление протокола о результатах торгов на бумажном носителе и личная подпись заявителя в журнале выдачи договоров. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется почтовым отправлением с уведомлением при отправлении документов почтой.
10.  Описание административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги»

10.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел по управлению имуществом и архитектуры подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка.
10.2. Должностными лицами администрации Кавалеровского муниципального района, ответственными за выполнение административной процедуры, являются начальник отдела по управлению имуществом и архитектуры и его заместитель, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями.

10.3. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

10.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю проекта договора купли-продажи земельного участка или проекта договора аренды земельного участка.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается на руки заявителю или направляется почтовым отправлением.
10.5. Способом фиксации результата административной процедуры является личная подпись заявителя в журнале выдачи договоров. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется почтовым отправлением с уведомлением при отправлении документов почтой.


















































































































































































































Принятие решения в форме постановления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка в срок не более чем два месяца со дня поступления заявления и направление информации заявителю





Принятие решения об отказе в  проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка в срок не более чем два месяца со дня поступления заявления и направление уведомления заявителю








Рассмотрение заявления и документов






































Направление проекта договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка на основании протокола о результатах аукциона, заключение договора





Подготовка, организация и проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка





Отказ в приеме документов (пункт 10 административного регламента)





Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  
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