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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БОГАШЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ БОГАШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«_____» ________ 2012 г.                                                                                      № ______

с. Богашево

Об утверждении административного регламента         по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление права аренды на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности,            для целей, не связанных со строительством»                    

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, Уставом муниципального образования «Богашевское сельское поселение», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление права аренды на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством» согласно приложению № 1.
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Богашевское сельское поселение» в сети Интернет. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить управляющего делами Т.В. Ермакову
Глава Богашевского сельского поселения

(Глава Администрации)







В.И. Гауэр
Т.В. Ермакова 931-105

В дело № 01-04 Ермакова Т.В.

Приложение 1 к постановлению 

Администрации Богашевского сельского поселения

муниципального образования «Богашевское сельское поселение»

                                                                                            от «____»_____2012 № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление права аренды на земельные участки, находящиеся в 
муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством» 
1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление права аренды на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Богашевского сельского поселения (далее – Администрация) муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами Администрации, взаимодействия Администрации с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление права аренды на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством».
2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан Администрацией Калтайского сельского поселения на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
3. Заявителями являются юридические лица, физические лица,  индивидуальные предприниматели,  либо их уполномоченные представители.

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

3.1. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Администрация поселения находится по адресу:

634570, Томская область, Томский район, с. Богашево, ул. Советская,  д.6.


Часы работы:  с 9.00  до 17.00 часов






Приёмные дни: понедельник - пятница 
      



Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов







Выходные дни: суббота, воскресенье





тел/факс   8(3822) 931269/931105




Адрес электронной почты: bogashovo@yandex.ru

Адрес сайта муниципального образования «Богашевское сельское поселение»  в сети Интернет: www.bogashevo.tomsk. ru
Информация о местах нахождения и графиках работы  администрации сельского поселения и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной  услуги, предоставляется:

- непосредственно в администрации муниципального образования «Богашевское сельское поселение»;

- с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 634570, Томская область, Томский район, с. Богашево, ул. Советская,  д.6.


тел/факс   8(3822) 931269/931105


электронная почта: bogashovo@yandex.ru
-  на информационных стендах;

-на официальном сайте муниципального образования «Богашевское сельское поселение» в сети Интернет: www.bogashevo.tomsk. кu.

3.3.
Информация о месте нахождения и графике работы государственных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, может быть получена по месту нахождения или справочному телефону согласно приложению № 1.

3.4.
Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги используются следующие формы консультирования:

-  индивидуальное консультирование лично;

-  индивидуальное консультирование по почте;

-  индивидуальное консультирование по телефону.


При индивидуальном консультировании лично время ожидания заинтересованного лица не может превышать 30 минут, время устного  консультирования не может превышать 10 минут, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо  может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде.


При индивидуальном консультировании по почте  ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.


При  индивидуальном консультировании  по телефону ответ  на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, время  разговора не должно превышать 10 минут.

3.5.
На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области,    

устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- образец заполнения заявления и бланки заявлений;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультации специалистов;

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и                   

  специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

3.6.
На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

-  полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

-справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку 

предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Администрации, ответственной за предоставление муниципальной услуги;

-  текст Административного регламента с приложениями;

- информационные материалы, содержащиеся на стендах в месте предоставления муниципальной услуги.

3.7.
На Портале размещается информация:

-  полное наименование, полный почтовый адрес и график работы Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку  предоставления муниципальной услуги;

-адрес электронной почты Администрации, ответственной за предоставление муниципальной услуги;

-порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

5. 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление права аренды на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга).
2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калтайского сельского поселения.
Наименование органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги согласно приложения № 1
Администрация Богашевского сельского поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги
- заключение с заявителем договора аренды земельного участка;

- принятие мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

В двухнедельный срок со дня получения обращения заявителя о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со строительством, Администрацией может быть принято решение:

1) об опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка в печатном средстве массовой информации, определенный Администрацией в установленном порядке и сайте Администрации в сети Интернет;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги в случае принятия решения об опубликовании и размещении сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду испрашиваемого земельного участка не может превышать 150 дней. В срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, в течение которого заявитель обеспечивает проведение кадастровых работ и постановку земельного участка на государственный кадастровый учет, а также оснований установленных в п. 15 Регламента.

Общий срок предоставления муниципальной услуги в случае проведения торгов устанавливается Правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договора аренды таких земельных участков, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 N 808.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

- Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения», 

- Федеральный закон от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве», 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 г. N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков"

- Закон Томской области от 04.10.2002 N 74-ОЗ "О предоставлении и изъятии земельных участков в Томской области";

- Устав Муниципального образования «Богашевское сельское поселение», утвержденный решением от06.12.2005 № 18

2.6 
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги


Заявителем представляются в Администрацию следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальной услуги:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги (по форме, указанной в приложении   № 2 к Административному регламенту); 

В заявлении должны быть указаны месторасположение земельного участка (адрес), площадь, разрешенное использование, вид приобретаемого права на земельный участок, срок аренды, а также информация о заявителе (фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес места регистрации).

Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка.

Форма заявления доступна для копирования на официальном сайте Администрации, в информационных материалах, расположенных по адресу, указанному в пункте 4 Регламента, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты.

В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Администрации по месту жительства.
- копия документа, удостоверяющего личность;
- для предпринимателей, осуществляющих свою деятельность без образования юридического лица - выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
- для юридических лиц - выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

- учредительные документы юридического лица (устава, учредительного договора, положения);

- документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица или его представителя, наделенного соответствующими полномочиями;

- копия доверенности, подтверждающей полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, в случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя;

- кадастровый паспорт земельного участка;

Заявитель вправе предоставить следующие документы:

- сведения из государственного кадастра недвижимости (ГКН);

- сведения из единого государственного реестра прав (ЕГРП) о наличии либо отсутствии ранее зарегистрированных прав и обременений на испрашиваемый земельный участок.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в Администрацию:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);

- лично либо через своих представителей.

Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе (данное положение вступает в силу в сроки, определенные ч.6, 7 ст. 74 Федерального закона от 01.07.2011 № 169-ФЗ).

Обращение заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
2.7 Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- предоставление заявителем документа, текст которого не поддается прочтению;

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, указаны не полностью;

- обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги не надлежащего лица;

- не предоставление документов, согласно п.10 Регламента.

2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- представление заявителем пакета документов, предусмотренного настоящим регламентом за пределами сроков, установленных в публикации;

- принятие в отношении испрашиваемого земельного участка решения о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка;

- наличие решения о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка, в отношении другого лица;

- если испрашиваемое право на земельный участок не предусмотрено Земельным законодательством;

- непредставление документов согласно п. 12 настоящего Регламента;

- изъятие заявленного земельного участка из оборота;

- резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- отсутствие свободного участка;

- обременение запрашиваемого земельного участка правами третьих лиц.

2.9. Основанием для приостановления рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства являются:

- судебный акт;

-  обращение заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.10 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Услуга предоставляется бесплатно.

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.12 Срок и порядок регистрации запроса

- при подаче заявления путем личного обращения регистрация производится непосредственно при приеме документов.
- при поступлении заявления  с использованием электронной или традиционной бумажной почты  регистрация производится в течение  одного рабочего  дня с момента поступления заявления.

2.13 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по следующему адресу Томская область, Томский район, с. Богашево, ул. Советская,  д.6.


Кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера (кабинета);

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- часов приёма.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Парковочные места для автотранспортных средств предусматриваются  непосредственно около здания.

В коридоре 2-го этажа должны размещаться информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещённом месте.

На информационных стендах   размещается следующая информация:

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.

Места для ожидания заявителей размещаются на 2 этаже помещения.

Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев,   письменным столом, а также письменными принадлежностями.

Вход в здание имеет вывеску с наименованием органа, предоставляющего услугу.

Рабочие места специалистов должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги.

 Приём заявителей осуществляется  в порядке очереди.

2.14 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

- график работы органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги, в том числе возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.15. Данная услуга может предоставляться в электронном виде, в том числе с использованием персональных электронных карт.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения

3.1 Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

1) прием и регистрация поступивших заявлений;

2) рассмотрение заявления и принятие решения:
- об опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду в печатном средстве массовой информации и размещении его на официальном сайте Администрации;
- об оформление обоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3) подготовка постановления о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка (далее – аукцион) в случае поступления заявлений от других лиц и проведение аукциона;

4) предоставление земельного участка и заключение договора аренды земельного участка;
5) выдача заявителю документов.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к регламенту.
3.2.
Описание административных процедур

3.2.1. Прием и регистрация заявления

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления о предоставлении земельного участка в аренду.

При личной сдаче заявления заявителем работнику Администрации, ответственному за прием и выдачу документов, осуществляется проверка представленного заявления и документов.

В случае обнаружения несоответствия представленного заявления и документов предъявляемым требованиям работник Администрации, ответственный за прием и выдачу документов, возвращает запрос заявителю с объяснением о выявленном несоответствии.

Работник Администрации, ответственный за прием и выдачу документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;

- регистрирует в установленном порядке заявление;

- ставит на экземпляре заявления отметку с номером и датой регистрации;

- передает заявление и представленные документы для рассмотрения Главе поселения (Главе Администрации), а в случае его отсутствия - лицу, исполняющему его обязанности;

- передает рассмотренные Главой поселения (Главой Администрации) либо лицом, исполняющим его обязанности, документы с резолюцией специалистам Администрации для исполнения и предоставления услуги.

Максимальное время осуществления данного административного действия при личном обращении не  должно превышать 10 минут. При поступлении заявления почтой   регистрация производится в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления.

Результат административной процедуры: регистрация заявления.

Максимальная продолжительность административной процедуры: 1 рабочий день.

3.2.2 Рассмотрение представленных заявлений и принятие постановления

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.

Специалист Администрации:

1) рассматривает и проверяет заявление и представленные документы на полноту и правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, установленным настоящим Регламентом;

- в случае выявления несоответствия документов требованиям, установленным настоящим Регламентом, не позднее чем в двухнедельный срок со дня поступления заявления, в адрес заявителя направляется письменное сообщение, в котором указывается конкретная причина невозможности рассмотрения заявления и предложение о предоставлении недостающих документов либо недостающей информации с установлением конкретного срока их предоставления;

- в случае непредставления заявителем в установленный срок недостающих документов либо недостающей информации специалист Администрации докладывает об этом Главе поселения (Главе Администрации) для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
-  в случаях, описанных в п.13 настоящего Регламента, специалист Администрации готовит проект постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его Главе поселения (Главе Администрации)  для подписания. 
2) Специалист Администрации в течение 5 рабочих дней с даты регистрации  заявления готовит проект Постановления об опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка в печатном средстве массовой информации и сайте Администрации в сети Интернет, и направляет его Главе поселения (Главе Администрации)  для подписания. 
3) Результат административной процедуры: принятие Постановления.

4) Максимальная продолжительность административной процедуры: 2 недели.

3.2.3 Подготовка постановления о проведении аукциона и проведение аукциона
В течение месяца со дня опубликования сообщения производится прием заявлений на испрашиваемый земельный участок.

 В случае если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили, то принимается постановление Главы (далее Постановление) о предоставлении такого земельного участка в аренду единственному заявителю.

В случае поступления заявления о предоставлении в аренду земельного участка проводится аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

На основании проверки и анализа имеющихся документов специалист Администрации готовит проект постановления Администрации о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка. Согласованный проект постановления Администрации подписывает Глава. 
Порядок проведения аукциона регламентируется Правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договора аренды таких земельных участков, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 N 808.

3.2.4 Заключение договора аренды земельного участка

Основанием для заключения договора аренды земельного участка является утвержденное в установленном порядке постановление Администрации или протокол о результатах аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка. Договор аренды земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия выше указанного постановления Администрации.
Специалист Администрации, готовит проект договора аренды земельного участка, и передает его для согласования и  утверждения Главе.

Глава принимает решение об утверждении договора аренды земельного участка и передает его специалисту Администрации для регистрации и направления его заявителю. 

Специалист Администрации регистрирует договор аренды земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора. 

Результат административной процедуры: подписанный со стороны Администрации Договор аренды.

Максимальная продолжительность административной процедуры: 7 рабочих дней

3.2.5.
Административная процедура «Выдача заявителю документов».

1)
Основание для начала административной процедуры:

- если в заявлении указано, что заявитель получает документы при личном обращении, - личное обращение заявителя;

- если в заявлении указано, что документы должны быть направлены посредством  почтовой связи, - подписание Договора Главой.

2)
Ответственный исполнитель:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Удостоверяется, что получатель договора аренды земельного участка является именно тем лицом, на чье имя оно оформлено, либо лицо, на кого надлежащим образом оформлена доверенность на получение такого договора.
- предлагает получателю договора аренды проверить правильность внесенных в договоре сведений, расписаться в журнале выдачи договоров.

- при личном обращении заявителя выдает Постановление в 2 экземплярах, Договор в 3 экземплярах, если он подлежит государственной регистрации, и в 2 экземплярах, если не подлежит государственной регистрации (далее - пакет документов);

- при направлении почтой, в течение 1 рабочего дня передает пакет документов делопроизводителю Администрации  для отсылки.

Максимальное время осуществления данного административного действия при личном обращении не  должно превышать 10 минут.

3)
Результат административной процедуры: выдача или отправка пакета документов заявителю.

4)
Максимальная продолжительность административной процедуры: 3 рабочих дня.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями специалистов администрации  сельского поселения.

4.2 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

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка надлежащего исполнения обязанностей специалистами в определенной сфере деятельности), внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

Проверка проводится на основании распоряжения администрации поселения о проведении проверки должностными лицами администрации поселения, указанными в распоряжении.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальной услугу

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

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

 Контроль со стороны администрации поселения над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги, направлять в администрацию поселения жалобы и замечания, вносить предложения и пожелания.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,   предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,   муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) (далее также - обращение) на  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу.

5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения

В рассмотрении обращения заявителю  отказывается в следующих случаях:

- при  отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица (отчество должно указываться при наличии), подписи, наименование юридического лица, почтового адреса для ответа);

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи обращение остаётся без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется  о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О   решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не поддаётся прочтению).

5.4 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Заявитель может обратиться в письменной форме лично, направив заявление по почте, в форме электронного сообщения.

Обращение направляется в письменном виде по адресу: 634570, Томская область, Томский район, с. Богашево, ул. Советская,  д.6 на имя Главы Богашевского сельского поселения (главы Администрации).

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу:

bogashovo@yandex.ru
Обращение  должно содержать:

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О. физического лица, отчество указывается  при наличии;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

- подпись заявителя.

Для приёма обращений в форме электронных сообщений применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В электронном сообщении указываются:

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О.  физического лица, отчество указывается  при наличии;

-почтовый адрес, адрес электронной почты, по которым  должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства (прикрепляются к электронному сообщению в виде электронных документов (файлов).

5.5 Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) к Главе Богашевского сельского поселения (Главе Администрации).

5.7 Сроки рассмотрения жалобы

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 30 минут с момента поступления в администрацию поселения.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» глава администрации поселения  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения направляется в течение пяти рабочих дней со дня регистрации в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения, а также с выдачей ответа заявителю, разъясняющего порядок обращения в соответствующие органы.

5.8 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре (действию) либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения обращения Главой Богашевского сельского поселения (Главой Администрации)принимается решение об удовлетворении требований заявителя - получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

Приложение 1
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление права аренды  на земельные участки, находящиеся в 

муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством»  
в Администрации Богашевского сельского поселения»

ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты организаций,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	N 
п.
	Наименование структурного
подразделения, адрес
	График работы
	Контактный телефон, адреса
официального сайта, адрес   
электронной почты

	1
	2
	3
	4

	1.
	Администрация Богашевского
 сельского поселения:
с. Богашево, ул. Советская, 6
	Понедельник - пятница:          
9.00 - 17.00 час.;
перерыв на обед:  
13.00 – 14.00 час.
среда – неприемный день
	http://www.bogashevo.tomsk.ru. 
E-mail:  bogashovo@yandex.ru.
8 (3822) 931-269

	2.
	Комитет по земельным ресурсам Администрации Томского района
634050, г. Томск,  
ул.Карла Маркса, 56    
	Понедельник - пятница:          
8.00 - 17.00 час.;
перерыв на обед:  
13.00 – 14.00 час.
	40-86-39, 40-89-72

тел./факс 40-17-64

economy@atr.tomsk.gov.ru
comland@atr.tomsk.gov.ru

	3.
	Управление Федеральной 

службы государственной 

регистрации, ка​дастра и 

картографии по Томской области: 

634003, г.Томск, 

ул.Пушкина, 34/1
	понедельник

 с 8.45 до 15.00
вторник-четверг
с 8.45 до 18.00

пятница

с 8.45 до 16.15 
	65-19-39,

http://www.to70.rosreestr.ru/



	
	1. государственная регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объекты недвижимости по Томскому району:
г. Томск, пр. Кирова, 58
	понедельник - четверг
с 8.45 до 18.00

пятница

 с 8.45 до 16.15 
	48-02-55, 48-03-55



	4. 
	ФГУ «Земельная кадастровая палата  Томской области»
Томск, ул. Белинского, 8
	Понедельник - пятница:          
9.00 - 17.00 час.;
перерыв на обед:  
13.00 – 14.00 час.
	52-91-27, 52-91-17
http://r70.kadastr.ru/


	
	ФГУ «Земельная кадастровая палата  по Томскому району»
г. Томск, пр. Кирова, 58
	Понедельник - пятница:          
9.00 - 17.00 час.;
перерыв на обед:  
13.00 – 14.00 час.
	48-02-55; 69-21-66; 48-03-55



Приложение 2

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление права аренды  на земельные участки, находящиеся в 

муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством»  

в Администрации Богашевского сельского поселения»
                     Главе Богашевского сельского поселения

(Главе Администрации)

____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
____________________________________________ 

                             (фамилия, имя, отчество заявителя)

____________________________________________

проживающего(ей) по адресу: 
____________________________________________,

ул. __________________, дом N _____, кв. N _____

контактный телефон: _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА В АРЕНДУ
    Прошу предоставить земельный участок  из  категории  земель  - земли поселения, расположенный по адресу: Томская область, Томский район ____________________________________________________________________

                      (указать адрес (местоположение) земельного участка)

общей  площадью  _____________  кв.  м,  с  разрешенным  использованием для целей, не связанных для строительства на  праве  аренды  сроком  на _________ месяцев/года.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

Заявитель ______________________ ____________ "____" ______________ 20__ г.

                                          (Ф.И.О.)                      (подпись)              (дата на момент  подачи заявления)

Приложение 3

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление права аренды  на земельные участки, находящиеся в 

муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством»  

в Администрации Богашевского сельского поселения
Блок-схема последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги 
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	Приложение 4

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление права аренды  на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством»  

в Администрации Богашевского сельского поселения)



Блок – схема административной процедуры 
«Межведомственное взаимодействие с государственными организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»














Приложение 5

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление права аренды  на земельные участки, находящиеся в 

муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством»  

в Администрации Богашевского  сельского поселения
ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________ 
(наименование ОМСУ)
________________________________________________________________________________ И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                   Наименование ____________________________________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица  _________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _____________________________________________________________________

Код учета: ИНН _____________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

_______________________________________

_______________________________________ 

МП
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
___________________________________________

Приложение 6

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление права аренды  на земельные участки, находящиеся в 

муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством»  

в Администрации Богашевского сельского поселения
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ
 ______________________________
(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) Администрации                   
_________________________ сельского  поселения ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

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

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании   изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________________________

___________________________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_______________________________________________


























































Поступление заявления заинтересованного лица 


в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги





Формирование и направление запроса Администрацией в уполномоченные органы о представлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:





Управление Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра  и картографии 











Земельная  кадастровая палата





Получение, обработка запроса уполномоченными органами





Наличие в уполномоченных органах запрашиваемых документов





Направление запрашиваемых документов в Администрацию





Направление ответа об отсутствии запрашиваемых документов
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