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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Лоухский муниципальный район
Администрация Малиновараккского сельского поселения


Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е № 4-Р


п. Малиновая Варакка						04 марта 2016 года


Об утверждении перечня муниципальных 
услуг предоставляемых Администрацией 
Малиновараккского  сельского поселения  


             


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Малиновараккское сельское поселение,


1. Утвердить Перечень муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Малиновараккского сельского поселения (Приложение 1).
2. Признать утратившим силу Распоряжение Администрации Малиновараккского сельского поселения от 11 сентября 2015 года № 59-Р «Об утверждении перечней муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией Малиновараккского сельского поселения».


Глава
Малиновараккского 
сельского поселения							С.О. Липаев








Приложение № 1
к распоряжению Администрации Малиновараккского сельского поселения от  04.03.2016  г. № 4-Р
«Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Малиновараккского сельского поселения»


Перечень муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Малиновараккского сельского поселения

Услуги в сфере культуры и спорта
1. Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации.
Услуги в сфере социальной защиты населения
1. Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном уставом муниципального образования порядке.
Услуги в сфере жилищно-коммунального хозяйства, имущественного комплекса
1. Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства.
2. Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования.
3. Выдача выписок из реестра муниципального имущества.
Услуги в сфере земельных отношений, строительства
4. Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности.
5. Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов.
6. Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на торгах.
7. Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на кадастровом плане территории.
8. Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения.
9. Выдача ордеров на проведение земляных работ.
10. Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов.
Услуги в сфере автотранспорта и дорожной деятельности
1. Выдача специальных разрешений на движение по автомобильным дорогам местного значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов.
2. Присоединение объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге местного значения.
Услуги муниципального архива
3. Выдача муниципальным архивом архивных документов (архивных справок, выписок и копий).
Услуги в сфере природопользования
4. Выдача разрешений на снос зеленых насаждений.
Иные услуги
5. Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования в Республике Карелия.
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  1


п. Малиновая Варакка		   				«10» 	   марта     2016 года


	[bookmark: 4]«Об утверждении Административного регламента   
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

	



В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

Администрация Малиновараккского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный  регламент «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (Приложение).
2. [bookmark: sub_3][bookmark: sub_4]Шутовой М.В. специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.




Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения                                           					 С.О. Липаев


	                        
  Приложение 
к постановлению Администрации 
Малиновараккского сельского поселения 
 от  10 марта 2016 г. № 1

	

	
	





Административный регламент 
По предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – административный регламент) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной  услуги. Определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Малиновараккского сельского поселения (далее - Администрацией) информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящегося на территории Малиновараккского сельского поселения и включенных в список объектов культурного наследия (далее - памятников истории и культуры).
1.2. К объектам культурного наследия относятся: памятники истории и культуры народов Российской Федерации — объекты недвижимого имущества со связанными с ними произведениями живописи, скульптуры, декоративно-прикладного искусства и иными предметами материальной культуры, возникшие в результате исторических событий, представляющие собой ценность с точки зрения искусства, науки и техники, эстетики, этнологии или антропологии, социальной культуры и являющиеся свидетельством эпох и цивилизаций, подлинными источниками информации о зарождении и развитии культуры.
1.2.1.Виды объектов культурного наследия.
Объекты культурного наследия подразделяются на следующие виды:
Памятники — отдельные постройки, здания и сооружения с исторически сложившимися территориями (в том числе памятники религиозного назначения: церкви, колокольни, часовни и другие объекты, специально предназначенные для богослужений); захоронения; произведения монументального искусства; объекты науки и техники, включая военные; частично или полностью скрытые в земле или под водой следы существования человека, включая все движимые предметы, имеющие к ним отношение, основным или одним из основных источников информации о которых являются археологические раскопки или находки (далее — объекты археологического наследия).
Ансамбли — четко локализуемые на исторически сложившихся территориях группы изолированных или объединенных памятников, строений и сооружений фортификационного, жилого, общественного, административного, торгового, производственного, научного, учебного назначения. А также памятников и сооружений религиозного назначения (храмовые комплексы, монастыри, подворья), в том числе фрагменты исторических планировок и застроек поселений, которые могут быть отнесены к градостроительным ансамблям. 
Памятники археологии, истории – могильники, стоянки, комплексы каменных сооружений. Памятные места, культурные и природные ландшафты, связанные с историей формирования народов и иных этнических общностей на территории Российской Федерации, историческими (в том числе военными) событиями, жизнью выдающихся исторических личностей; культурные слои, остатки построек древних городов, городищ, селищ, стоянок; места совершения религиозных обрядов.
1.3. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Малиновараккского сельского поселения и включенных в список объектов культурного наследия» (далее – муниципальная услуга) осуществляется Администрацией Малиновараккского сельского поселения.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление запрашиваемой информации,  об объектах культурного наследия регионального или местного значения (далее - Информация) или мотивированного отказа в рассмотрении обращения.
1.4. Администрация предоставляет следующую информацию:
сведения о наименовании объекта;
сведения о времени возникновения или дате создания объекта, дате основных изменений (перестроек)  данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;
сведения о местонахождении объекта;
сведения о категории историко-культурного значения объекта;
сведения о виде объекта;
сведения о предмете охраны объекта;
сведения о границах территорий объекта;
фотографическое изображение объекта;
реквизиты документа о постановке объекта на государственный учёт.
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
Гражданским кодексом Российской Федерации, часть I, от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
Гражданским кодексом Российской Федерации, часть II, от 26.01.1996 № 14-ФЗ;
Законом РСФСР от 15.12.1978 «Об охране и использовании памятников истории и культуры»;
Федеральным  законом от  25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах  культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; 
  Законом Республики Карелия от 6 июня 2005 года № 883-ЗРК «О государственной охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации в Республике Карелия»  
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия.
1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденными Едиными (стандартизированными) требованиями к предоставлению государственных услуг, утвержденными  постановлением Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679
1.7. Муниципальная услуга предоставляется по запросу любого физического или юридического лица (далее заявитель).


2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
2.2. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Администрации, по телефону, по электронной почте, на сайте Администрации, на информационных стендах, а также в письменном виде.
2.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется сотрудниками Администрации, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги или лиц их замещающими (далее – должностное лицо).
2.4. Консультация предоставляется по вопросам:
Требований к оформлению письменных обращений;
Мест и графиков личного приёма граждан;
Порядка и сроков рассмотрения обращений;
Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения вопроса.
2.5. Основные требования при консультировании являются:
Компетентность;
Чёткость в изложении материала;
Полнота консультирования.
2.6. Консультирование осуществляется при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты), а также в письменной форме.
2.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.
2.8. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на вопросы, обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.9. Поступившее письменное обращение граждан регистрируется специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения в день поступления в Администрацию.
2.10. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации.
2.11. В случаях, когда необходимо запрашивать дополнительную информацию и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления, Глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения вопроса до 30 дней, уведомив гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
2.12. В случае отсутствия в списке объектов культурного наследия    информации об объекте культурного наследия заявителю направляется ответ о невозможности предоставления запрашиваемых сведений;
2.13. В случае если в письменном обращении получателя муниципальной услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации, вправе принять решение о прекращении переписки с получателем муниципальной услуги по данному вопросу. О принятом решении получатель муниципальной услуги, направивший обращение, уведомляется в письменной форме.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону
3.1.1. Основание для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, поступивший при личном обращении, либо по телефону. 
3.1.2. При личном  обращении (по телефону) заявителя,  должностное лицо, ответственное за предоставление информации, должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой муниципальной услуге.
3.1.3. Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
3.1.4. Предоставление муниципальной услуги в форме, предусмотренной в настоящем разделе, осуществляется в момент обращения.
3.1.5. По запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону основания для отказа в предоставлении Информации отсутствуют.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении Информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной  почте 

(последовательность административных действий представлена в приложении № 2 к регламенту)

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию Малиновараккского сельского поселения, а также подведомственное муниципальное учреждение, письменного обращения получателя муниципальной услуги в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте (далее – письменное обращение).
3.2.2. Письменное обращение получателя муниципальной услуги оформляется в свободной форме.
3.2.3. Должностное лицо, которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия получателем муниципальной услуги форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации. В ответе на письменное обращение получателя муниципальной услуги должностное лицо, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.
3.2.4. Срок подготовки ответа на письменное обращение, не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.
3.2.5. Отказ в предоставлении Информации осуществляется в  случаях указанных в пунктах 2.12., 2.13.

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной функции

4.1. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Малиновараккского сельского поселения и Заместителем Главы Администрации.
4.3. Контроль за 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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.4. Поручения о рассмотрении письменных заявлений граждан снимаются с контроля после направления ответа на письменное заявление
4.5. Контроль соблюдения сроков рассмотрения письменных обращений осуществляет ведущий специалист  Администрации.
4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде служебной записки, где отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

5.1. Действия или бездействие лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с письменным обращением (жалобой) непосредственно в администрацию Малиновараккского сельского поселения (к Главе Администрации Малиновараккского сельского поселения или к его заместителю) по адресу: 186671, Республика Карелия, Лоухский район,  п. Малиновая Варакка,  ул. Слюдяная, дом 3, а также на Интернет-сайт http://malinovar.ru, либо по электронной почте glavamalinovayavarakka@mail.ru.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34625 
В письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указываются:
- фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
- описание допущенных нарушений, дату и время фиксации нарушений;
- дополнительные материалы и свидетельства, подтверждающие нарушение.
Заявитель имеет право получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.3. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие)  и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, глава  Администрации:
запрашивает объяснительную у должностного лица, которому поручено предоставление муниципальной услуги;
признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;
признает действия (бездействие) и решения неправомерными  и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.
Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении  с обоснованием причин.
5.4. Ответ на жалобу (обращение) не дается, если:
а) не указаны фамилия гражданина, направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) в ней содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. При этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
в) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
г) 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 в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи  с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.5. Если в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно (3 раза) давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом  в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.
О данном решении в письменной форме заявитель, направивший обращение (жалобу), уведомляется в недельный срок.
5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом, которые повлекли за собой обращение (жалобу). При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение 5-ти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 30-ти календарных дней со дня регистрации жалобы.
5.7. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной в течение 5-ти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 30-ти календарных дней со дня регистрации жалобы.
5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.



ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

Контактная информация и график работы должностных лиц, задействованных в  предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

	№
	ФИО лица, предоставляющего информацию
	должность лица, предоставляющего информацию
	Адрес, телефон, адрес электронной почты
	График работы

	1
	Шутова Марина Владмировна
	Специалист I категории Малиновараккского сельского поселения
	186671, Республика Карелия, Лоухский район,  п. Малиновая Варакка,  ул. Слюдяная, дом 3, а также на Интернет-сайт http://malinovar.ru, либо по электронной почте glavamalinovayavarakka@mail.ru.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34625

	Пн. – пт. c 9.00 – 17.00,
13.00-14.00- перерыв на обед




ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

Блок-схема
последовательности административных действий (процедур) при предоставлении государственной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  2


п. Малиновая Варакка		   				«10» 	  марта 2016 года

	
	



«Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном уставом муниципального образования порядке»

На основании Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава Малиновараккского сельского поселения, 

Администрация Малиновараккского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги  «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном уставом муниципального образования порядке» (приложение).
2. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.


	Глава Малиновараккского сельского поселения
	С.О. Липаев








 Приложение 
к постановлению Администрации
Малиновараккского сельского поселения
от                                         №  



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
 «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном уставом муниципального образования порядке»


Общие положения

1.1. Цели разработки административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном уставом муниципального образования порядке» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов оказания муниципальной услуги  «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном уставом муниципального образования порядке» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) Администрации Малиновараккского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
- граждане, проходившие муниципальную службу в органах местного самоуправления Малиновараккского сельского поселения и находящиеся на страховой пенсии по старости (инвалидности);

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги
	1.3.1. Место нахождения: 
Администрация Малиновараккского сельского поселения (далее - Администрация).
Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
- непосредственно специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
1.3.2.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.2.2.Порядок проведения специалистом консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.7. настоящего административного регламента.
1.3.2.3.Заявители, направившие в Администрацию поселения документы для предоставления муниципальной услуги, информируются специалистом по вопросам, указанным в пункте 2.14.4. настоящего административного регламента.
1.3.2.4.В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Администрации Малиновараккского сельского поселения.
           1.3.2.5.Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
          1.3.3. В помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:
-извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
- график приема граждан;
-образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций;
-порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации сельского поселения, а также в республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Карелия» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

1.4. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности) в установленном Уставом Малиновараккского сельского поселения порядке.

2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Малиновараккского сельского поселения. Непосредственно услуга предоставляется специалистом администрации поселения, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист поселения). Указанный специалист обеспечивает исполнение настоящего Регламента в полном объеме.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом оказания муниципальной услуги является принятие решения о доплате к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности) в установленном Уставом Малиновараккского сельского поселения порядке или отказ в выплате доплаты.
  
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Время прохождения отдельных административных процедур:
1) прием запроса от заявителя в целях предоставления услуги в соответствии с режимом работы администрации поселения, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента, - 10 минут на 1 человека;
 2) Срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней.

2.5.  Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Законом Республики Карелия от 24.07.2007 № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия»;
Уставом  Малиновараккского сельского поселения.
  
2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для оказания муниципальной услуги заявители (граждане и юридические лица) подают заявление установленной формы об установлении доплаты к пенсии на имя Главы Малиновараккского сельского поселения и прикладывают следующие документы:
1) копию распоряжения об освобождении от должности;
2) копию трудовой книжки;
3) копию страниц паспорта, удостоверяющего личность и место регистрации;
 4) копию свидетельства государственного пенсионного страхования;
 5) копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
 6) иные документы (при необходимости).
Документы предоставляются заявителем лично.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов
Основаниями для отказа в приеме документов являются:
1) отсутствие фамилии заявителя в заявлении и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
2) текст заявления не поддается прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть мотивировано и принято по следующим основаниям:
            1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
   2)     предоставление заявителем документов, содержащих факты недостоверности и несоответствия действующему законодательству, а также неточности указанных в них сведений или ошибки;
   3)    заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Условия платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги
При предоставлении муниципальной услуги плата не взимается.

2.10.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Требования к размещению и оформлению помещений:
-Помещения Администрации поселения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;
 -каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.10.2. Требования к оборудованию мест ожидания:
-Места  ожидания  должны  быть оборудованы  стульями  и столами. Количество  мест ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки  и возможностей  для их размещения  в здании, но не может  составлять  менее 2-х мест  на  каждого специалиста, осуществляющего прием  документов  от  заявителей.
2.10.3. Требования к оформлению входа в здание:
-здание (строение), должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;
-вход  в здание  должен  быть  оборудован  информационной табличкой (вывеской), содержащей  следующую информацию:
-наименование;
-место нахождения;
-режим работы.
2.10.4. Требования к местам приема заявителей:
-кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием;
-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.
 
2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в течение 10 минут.

2.12.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
К показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги относятся:
1) наличие для заявителей доступа к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в местах ее размещения;
2) получение заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги в сроки, установленные настоящим административным регламентом;
3) исполнение специалистом административных процедур в сроки, установленные настоящим административным регламентом;
4) правильное и грамотное оформление специалистом документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуг
            Последовательность административных действий (процедур) при оказании муниципальной услуги:
1) прием и регистрация заявления и документов от заявителей в целях назначения доплаты к пенсии;
2) оформление документов для назначения доплаты к пенсии; 
3) экспертиза документов для назначения доплаты к пенсии, формирование пенсионного дела заявителя;
4) принятие решения о назначении доплаты к пенсии;
5) определение размера доплаты к пенсии;
6) подготовка проекта постановления администрации о назначении доплаты к пенсии;
7) письменное уведомление заявителя о размере назначенной доплаты к пенсии;
8) организация выплаты доплаты к пенсии;
9) приостановление, возобновление, прекращение и восстановление выплаты доплаты к пенсии.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение в администрацию лица, имеющего право на доплату к страховой пенсии по старости (инвалидности), с заявлением на имя Главы Малиновараккского сельского поселения о назначении доплаты к пенсии.
Специалист, ответственный за прием документов для назначения доплаты к пенсии проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения с указанием мест их нахождения;
- фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для назначения доплаты к пенсии, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению.
Специалист вносит в журнал регистрации соответствующую запись о приеме документов: порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе.
Днем обращения заявителя за назначением доплаты к пенсии считается дата регистрации заявления.
                              
3.3.  Оформление документов для назначения доплаты к пенсии
Подготовка документов для назначения доплаты к пенсии, указанных в подпунктах 1 и 2 пункта 2.6. настоящего регламента, осуществляется в течение 5 дней со дня обращения заявителя с просьбой об оформлении данных документов специалистом, на которого возложена ведение кадровой работы.
Справка о размере месячного денежного содержания для исчисления доплаты к пенсии и расчет доплаты к пенсии оформляется отделом финансовым органом Администрации Малиновараккского сельского поселения.
Копии представленных документов заверяются муниципальным служащим, на которого возложено ведение кадровой работы.
Стаж муниципальной службы и стаж работы в органах государственной власти и управления, органах местного самоуправления до 01.01.1997 года рассчитывается специалистом, на которого возложено ведение кадровой работы.

3.4. Экспертиза документов для назначения доплаты к пенсии, формирование пенсионного дела заявителя
Специалист проводит контрольную экспертизу документов на соответствие их требованиям настоящего административного регламента, при необходимости принимает меры по приведению документов в соответствие установленным требованиям.
Для проверки сведений, сообщаемых заявителем, и получения их документального подтверждения специалист готовит запросы в соответствующие организации для получения недостающих сведений и документов.
Специалист администрации обеспечивает правовую экспертизу документов для назначения доплаты к пенсии на их достоверность и соответствие действующему законодательству.
Оформленные в соответствии с установленными условиями и нормами документы для назначения доплаты к пенсии формируются в пенсионное дело и передаются Главе администрации для рассмотрения поступившего заявления.

3.5.  Принятие решения о назначении доплаты к пенсии
           Документы для назначения доплаты к пенсии рассматриваются Главой Малиновараккского сельского поселения. По результатам рассмотрения Глава принимает решение назначить доплату либо отказать в ее назначении.
           Решение об отказе в назначении доплаты к пенсии является основанием для информирования заявителя об отказе в назначении доплаты к пенсии по телефону и путем направления уведомления по почте с обязательным указанием причины отказа.
Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.
 
3.6.  Определение размера доплаты к пенсии
  Расчет размера доплаты к пенсии определяется в соответствии с нормативными правовыми актами, утвержденными решениями Совета Малиновараккского сельского поселения.

3.7.  Подготовка проекта Постановления администрации
            Доплата к пенсии назначается постановлением администрации.
            Один экземпляр подписанного Главой поселения постановления направляется в финансовый орган администрации для  начисления и выплаты назначенной доплаты к пенсии.

3.8. Письменное уведомление заявителя о размере назначенной доплаты к пенсии
Основанием для начала административной процедуры является  подписанное Главой поселения постановление о назначении доплаты к пенсии заявителю.
В 10-дневный срок со дня издания постановления администрации о назначении доплаты к пенсии специалист администрации в письменной форме сообщает заявителю о размере назначенной доплаты к пенсии.

3.8.  Организация выплаты доплаты к пенсии
Выплата доплаты к пенсии производится финансовым органом администрации поселения на личный счет заявителя в кредитных организациях.
В случае смерти получателя доплаты к пенсии издается постановление администрации о прекращении выплаты доплаты к пенсии.
Выплата доплаты к пенсии производится ежемесячно за текущий месяц.
Выплатные документы формируются один раз в месяц в соответствии с правилами, установленными в кредитных организациях, с указанием фамилии, имени, отчества получателя муниципальной услуги, выплачиваемой суммы, выплатного периода и личного счета получателя.	
 Финансовый орган администрации поселения на основании заявлений получателей доплаты к пенсии вносит изменения в выплатную информацию получателей об изменении кредитной организации и личного счета.

3.9.  Приостановление, возобновление, прекращение и восстановление доплаты 
к пенсии
            В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Совета Малиновараккского сельского поселения, специалист администрации готовит проекты постановлений администрации о приостановлении, возобновлении, прекращении и восстановлении доплаты к пенсии.

Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента
Текущий контроль соблюдения последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет Глава Малиновараккского сельского поселения. 
 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
Решение о проведение внеплановой проверки принимает Глава Малиновараккского сельского поселения.
Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
Акт подписывается всеми членами комиссии.
 

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
 
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
 
4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы Малиновараккского сельского поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой Малиновараккского сельского поселения.
 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц  в досудебном (внесудебном)  порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой (претензией), в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами и настоящим административным регламентом;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Основанием для начала административной процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего является подача заявителем жалобы (претензии).
Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалобы (претензия) на решения, принятые органом, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются  непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба (претензия) может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Порядок подачи и рассмотрения жалоб (претензий) на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются  нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
Жалоба (претензия) должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Заявитель вправе лично изложить доводы  должностному лицу, рассматривающему его жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в подтверждение его обоснованности.
В досудебном порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Портала, а также жалоба (претензия) может быть принята при личном приеме  заявителя.
При обращении заявителя с жалобой (претензией) в письменной форме или в форме электронного документа срок ее рассмотрения не должен превышать15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение десяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы (претензии) может быть продлен, но не более чем на один месяц, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает решение:
1) о признании обжалуемого принятого решения, совершенных действий (бездействия) незаконным и отмене принятого решения полностью;
2) о признании обжалуемого принятого решения, действий (бездействия) частично незаконным и отмене принятого решения в части, нарушающей требования законодательства;
3) об отказе в удовлетворении требований заявителя полностью или в части.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии), в том числе с указанием мер дисциплинарного воздействия, принятых в отношении должностных лиц (муниципальных служащих), допустивших нарушения настоящего Административного регламента.

 Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в суде
1) Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.
2) В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:
- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;
- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;
- незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
3) Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно. 








































Приложение
к административному регламенту
«Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности) в установленном Уставом Малиновараккского сельского поселения порядке»


Блок-схема
последовательности административных действий (процедур) при исполнении муниципальной услуги
«Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности) в установленном Уставом Малиновараккского сельского поселения порядке»

 (
Проверка заявления
Заявление  соответствует требованиям административного регламента
Да
Нет
Подготовка  информации
Подготовка уведомления об отказе выдачи
 
информации
Направление информации
  заявителю
Направление уведомления  заявителю
Прием и регистрация 
заявления
)
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  3


п. Малиновая Варакка		   				«10» 	марта	 2016 года
 


«Об утверждении Административного Регламента
предоставления муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»
 
           В соответствии с Федеральными законами от 28 декабря 2009 г. № 381-ФЗ "Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации", от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Малиновараккского сельского поселения муниципальной услуги – «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства». 
2. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.






Глава Малиновараккского сельского поселения				С.О. Липаев




Утвержден постановлением
Администрации Малиновараккского сельского поселения
от 10 марта 2016 г. года №  3



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  администрацией Малиновараккского сельского поселения муниципальной услуги  «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент  предоставления  администрацией Малиновараккского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства», (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Регламент определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.1.      Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства ".
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Малиновараккского сельского поселения  (далее по тексту – администрацией поселения).
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:
- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием  12 декабря 1993 года;
-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ;             - Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 января 1994 № 51-ФЗ;
- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
- Законом Республики Карелия от 06.02.2006 г. № 958-ЗРК «О порядке ведения органом местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия»;
-  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия  и   сельского поселения, регулирующими правоотношения в данной сфере.          
1.4.  Информация о плате (или её отсутствии) за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства» предоставляется бесплатно.
1.5.     Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства 
1.6.    Получатели услуги.	
Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории   сельского  поселения, граждане,  имеющие на территории  сельского  поселения какую-либо собственность, наследники владельцев собственности.

2.  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
2.1.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги  можно получить по месту нахождения Администрации поселения. 
2.1.1.1.Администрация Малиновараккского сельского поселения находится по адресу: 186671, Российская Федерация, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
2.1.1.2. Телефон/факс: 8-(814 39) 34-625
2.1.1.3. Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru

                                      
                        Режим работы

	Дни недели
	Периоды и часы работы


	Понедельник-четверг
                           
	9-00 до 17-15, обед 13-00 до 14-00


	Пятница 
	9-00 до 17-00, обед 13-00 до 14-00


	Суббота, воскресенье
	Выходные дни



Адрес   месторасположения,   телефон   для   справок и консультаций, адрес электронной почты администрации, сведения  о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам, а   также   размещаются   на   официальном   сайте   администрации поселения: http://malinovar.ru 
          
2.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:
Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по указанным контактным телефонам администраций и личном приёме граждан.
Консультации предоставляются уполномоченным специалистом администрации при личном обращении лица, посредством телефона, электронной почты.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- о нормативных правовых актах;
- о перечне предоставляемых документов и предъявляемых к ним требованиям;
- о времени приёма заявителей;
- о сроке предоставления муниципальной услуги;
- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
-о порядке обжалования действий (бездействий) и решений принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
Иные вопросы рассматриваются только на основании письменного обращения.
Основными требованиями к консультированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- чёткость в изложении информации;
- полнота информирования;
- доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Консультирование заявителей проводится в форме:
- устного консультирования;
- письменного консультирования.
Индивидуальное устное консультирование осуществляется  специалистом администрации   сельского поселения (далее - специалист) при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. Специалист, осуществляющий приём и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи прямого и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации. Приём заявителей осуществляется специалистом    в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалист  осуществляет не более 20 минут.
При ответе на телефонные звонки специалист администрации, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, название администрации. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать  «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист  может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
Индивидуальное письменное  консультирование при обращении заявителей в администрацию осуществляется путём направления ответов по почте.
Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается  Главой   сельского поселения или его заместителями.
Ответ направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости  от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.
При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 5 дней со дня поступления обращения.
2.2.1. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителей.
Для получения муниципальной  услуги заявителю необходимо подать 
- запрос по форме установленной административным регламентом  (приложение 1)
- документы необходимые для выдачи тех или  иных справок (паспорт, домовая книга, архивная справка и т.д.)

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления  муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления обращения об исполнении муниципальной функции с предоставлением необходимых документов (паспорт или иной документ удостоверяющий личность гражданина).
Продолжительность приема заявителей у специалиста при получении документов не должна превышать 20 минут.

2.4.Требования к помещениям и местам, предназначенным для исполнения муниципальной услуги
Здание администрации    сельского поселения  должно быть оборудовано входами, обеспечивающими свободный доступ в помещения, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.
Приём заявителей осуществляется в кабинете, имеющими оптимальные условия для работы.
Помещение должны быть оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, оснащены компьютерной и оргтехникой.

2.5. Оборудование мест ожидания
Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями в коридоре администрации   сельского поселения.
В помещении должны быть отведены места, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованные информационными стендами, на которых размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- текст Административного  регламента (извлечения); 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса  Интернет – сайтов, организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
- режим приема заявителей;
- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций;
- наименования, адреса и телефоны вышестоящих учреждений и организаций, контролирующих деятельность администрации сельского поселения;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста администрации, предоставляющих муниципальную услугу.
2.5.1.Требования к парковочным местам:
На территории, прилегающей к месторасположению администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств;
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

3.    АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги,
- подготовка к выдаче требуемого документа;
- регистрация  выдаваемого документа в Книге регистрации выдаваемых документов;
Блок-схема последовательности действий по оказанию муниципальной услуги представлена в  приложении 2 к настоящему Регламенту.

3.1. Информирование  и консультирование  граждан
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина, претендующего на получение муниципальной услуги.
3.1.2. Специалист администрации в   рамках   процедур   по   консультированию   и информированию  предоставляет  гражданам  информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.
Консультации проводятся подробно, в вежливой форме с использованием официально-делового стиля речи.
Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2. Прием заявителя и документов для предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное или устное обращение заявителей в администрацию  поселения с заявлениями  и    необходимыми документами (Приложение № 1).
3.2.2. Специалист    устанавливает:
- предмет обращения, наличие всех необходимых документов, правильность  заполнения документов, проверяет в случае необходимости полномочия представителя.
Максимальный срок выполнения  действия составляет 15 минут на каждого заявителя.
3.2.3. Специалист сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий  документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.  Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличают копии документов  с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару: документ-копия. 

3.3. Основания для отказа
3.3.1. Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:
-документы в установленными законодательством случаях нотариально  удостоверены,   скреплены    печатями,   имеют   надлежащие подписи   сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-тексты документов написаны разборчиво;
-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
-документы не исполнены карандашом;
-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ.
3.3.2. При неправильном заполнении заявлений, установлении  фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист    уведомляет   заявителей   о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняют заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращают документы заявителям.
Специалист    обязан  разъяснить   причины,   в    связи   с  которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению названных причин.
Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема,  они устраняются незамедлительно.
В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий  специалист по согласованию с заявителями назначают время следующего приема.
Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.		
3.3.3. Максимальный срок административного действия - 30 минут.
Подготавливаются документы (справки) в течение  дня,  и передаются на рассмотрение и подпись Главе   сельского  поселения или лицам, его замещающим. 

3.4      Проведение проверок представленных заявителем.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является  представление заявителем документов, требующих  проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.



4.  ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 

  4.1. Ответственность муниципальных служащих администрации за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
Специалист несет ответственность за:
- полноту консультирования заявителей;
- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов, правильность внесения данных в журнал регистрации выдачи документов. 
- полноту принятых у заявителей документов;
- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- хранение документов.
Персональная ответственность специалиста предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.2. Текущий контроль.
Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой сельского  поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Карелия,   сельского  поселения при предоставлении муниципальной услуги.
Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации  граждане вправе обратиться непосредственно в суд либо к вышестоящему исполнительному органу государственной  власти области, муниципального района, должностному лицу с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации   сельского поселения, муниципальных служащих, в результате которых: нарушены права и свободы граждан; созданы препятствия осуществлению гражданами их прав и свобод.
Жалобы могут быть поданы гражданами, права которых нарушены, или их законными представителями (приложение № 3).
Граждане могут обжаловать решения и действия (бездействие):
- Главы администрации    сельского поселения;
- специалиста администрации    сельского поселения.
Вышеназванные должностные лица, муниципальные служащие обязаны рассмотреть жалобу в течение 30 дней. Граждане письменно уведомляются о принятом по результатам рассмотрения жалобы решении (приложение № 4).
Если гражданам отказано в удовлетворении жалоб или они не получили ответа в течение месяца со дня их подачи, они вправе обратиться с жалобой в суд по месту жительства.
Для обращения в суд с жалобами устанавливаются следующие сроки:
- три месяца со дня, когда гражданам стало известно о нарушении их прав;
-один месяц со дня получения гражданами письменных уведомлений 
об отказе вышестоящих органов, должностных лиц в удовлетворении жалоб












































	
	ПРИЛОЖЕНИЕ  1
к административному регламенту предоставления
администрацией Малиновараккского сельского поселения  муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»



                             

Главе Малиновараккского сельского поселения
					(ФИО)
                                                                       от Ф.И.О._______________________ (наименование) заявителя
           Почтовый адрес_________________
_______________________________
          Адрес электронной почты (при наличии)
_________________________________
     Контактный телефон__________
______________________________
                                       
                                              Запрос (заявление)

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и .т.д.) 
 													
В (на)  
 																																				


Подпись    заявителя:_____________________________
Дата:_________________________________
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Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
«Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

 (
Прием граждан, по вопросам в
ыдач
и
 копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства
)









 (
Подготовка  документов или справок заявителю муниципальной услуги 
)









 (
  Выдача документов 
(
Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства
)
)
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Главе Малиновараккского сельского поселения  
                  
                                                      _________________________________

                                                      от_______________________________


ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                   
                                                                                                                 
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)
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ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ   АДМИНИСТРАЦИИ МАЛИНОВАРАККСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  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)
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  4


п. Малиновая Варакка		   				«10» 	    марта	 2016 года


«Об утверждении административного регламента
 по предоставлению муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения, 
Администрация Малиновараккского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Малиновараккского сельского поселения муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования.
2. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.


	Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения
	С.О. Липаев








Приложение 
к Постановлению Администрации 
Малиновараккского сельского поселения 
от «10»     марта  2016    года №  4


Административный регламент 
предоставления Администрацией Малиновараккского сельского поселения муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией Малиновараккского сельского поселения (далее - Администрация), муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования (далее регламент) устанавливает сроки и последовательность выполнения действий, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений, передачу документированной информации в связи с непосредственным обращением юридического или физического лица (далее -  заявители) о предоставлении ему муниципальной услуги.
 1.2. Заявителями и лицами, уполномоченными выступать от имени заявителей, при предоставлении муниципальной услуги являются юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, заинтересованные в получении ими в аренду безвозмездное пользование, доверительное управление муниципального имущества (далее – заявители).
1.3. От имени юридических лиц заявления могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, либо их представители, действующие на основании надлежаще оформленной доверенности.
1.4. От имени физических лиц заявления могут подаваться лично или представителями заявителей, действующими на основании надлежаще оформленной доверенности. 

2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.1. Место нахождения Администрации: 
Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
2.2. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Администрации, по телефону, по электронной почте, на сайте Администрации, на информационных стендах, а также в письменном виде.
2.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется сотрудниками Администрации, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги (далее – должностное лицо).
2.4. Консультация предоставляется по вопросам:
Требований к оформлению письменных обращений;
Мест и графиков личного приёма граждан;
Порядка и сроков рассмотрения обращений;
Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения вопроса.
2.5. Основные требования при консультировании являются:
Компетентность;
Чёткость в изложении материала;
Полнота консультирования.
2.6. Консультирование осуществляется при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты), а также в письменной форме.
2.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.
2.8. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на вопросы, обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.9. Поступившее письменное обращение граждан регистрируется специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения в день поступления в Администрацию.
2.10. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации.
2.11. В случаях, когда необходимо запрашивать дополнительную информацию и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления, Глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения вопроса до 30 дней, уведомив гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
2.12. В случае отсутствия в списке объектов культурного наследия    информации об объекте культурного наследия заявителю направляется ответ о невозможности предоставления запрашиваемых сведений;
2.13. В случае если в письменном обращении получателя муниципальной услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации, вправе принять решение о прекращении переписки с получателем муниципальной услуги по данному вопросу. О принятом решении получатель муниципальной услуги, направивший обращение, уведомляется в письменной форме.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.1. Наименование муниципальной услуги
 Муниципальная услуга по предоставлению муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования.
3.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Малиновараккского сельского поселения Лоухского муниципального района Республики Карелия. Процедура взаимодействия с иными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для предоставления в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление муниципального имущества, определяется действующим законодательством и (или) соответствующими соглашениями о порядке, условиях и правилах информационного взаимодействия.

3.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход  прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления (далее – договора). 
Отказ в предоставлении  муниципальной услуги.
3.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Без проведения торгов - не более 30 дней со дня предоставления заявки и документов, необходимых для заключения договора аренды 
При проведении торгов на право заключения договора аренды –согласно документации по проведению торгов.
3.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;
Приказом ФАС России от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;
Уставом Малиновараккского сельского поселения.
3.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
3.6.1. В случае если заявитель претендует на заключение договора посредством участия в торгах, заявителем предоставляется следующий пакет документов:
а) для физических лиц:
заявка на участие в торгах (приложение № 1);
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, полученная не ранее шести месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов в сети «Интернет» извещения о проведении торгов;
предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору (в случае указания в документации о торгах необходимости выполнения работ);
решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;
заявление об отсутствии решения арбитражного суда о ликвидации, признании заявителя – индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
платежный документ с отметкой банка, подтверждающий внесение задатка заявителем (если в документации о торгах содержится требование о внесении задатка);
доверенность, оформленная надлежащим образом (в случае подачи заявки представителем заявителя);
опись документов (в двух экземплярах);
б) для юридических лиц:
заявка на участие в торгах (приложение № 1);
копии учредительных документов заявителя;
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, полученная не ранее шести месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов в сети «Интернет» извещения о проведении торгов;
документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (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. В случае если от имени заявителя действует иное лицо, к заявке на участие в торгах прилагается доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенная копия такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в торгах должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица);
предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору (в случае указания в документации о торгах необходимости выполнения работ);
решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;
заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя – юридического лица банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
платежный документ с отметкой банка, подтверждающий внесение задатка заявителем (если в документации о торгах содержится требование о внесении задатка);
опись документов (в двух экземплярах).
3.6.2.  В случае если заявитель претендует на заключение договора без проведения торгов, заявителем предоставляется следующий пакет документов: 
а) для физических лиц:
заявление на заключение договора аренды муниципального имущества без проведения торгов с указанием цели использования данного объекта, предполагаемого срока использования, а также данных, позволяющих определенно установить имущество, подлежащее передаче (приложение № 1А);
доверенность, оформленная надлежащим образом (в случае подачи заявления представителем заявителя);
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, полученная не ранее шести месяцев до даты подачи заявления;
копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
б) для юридических лиц:
заявление на заключение договора аренды муниципального имущества без проведения торгов с указанием цели использования данного объекта, предполагаемого срока использования, а также данных, позволяющих определенно установить имущество, подлежащее передаче (приложение № 1 А);
доверенность, оформленная надлежащим образом (в случае подачи заявления представителем заявителя);
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, полученная не ранее шести месяцев до даты подачи заявки;
копии учредительных документов юридического лица и все изменения к ним, если таковые имелись;
копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;
копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.
Документы, предоставляемые заявителями, должны быть подлинными либо заверены лицом, выдавшим их, либо нотариально. Документы, состоящие из двух и более листов, должны быть прошиты и пронумерованы.
Заявки на участие в аукционных торгах оформляется в соответствии с приложением № 1 к регламенту. 
Заявки могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.
Заявки от индивидуальных предпринимателей и юридических лиц заверяются подписью и печатью. 
К заявке на участие в торгах прилагаются документы в соответствии с настоящим регламентом.

3.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги являются:
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- непредставление документов, указанных в пунктах 3.6, 3.6.1 настоящего Административного регламента;
- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям  настоящего Регламента.

3.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.8.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
представленные документы не соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации, для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование или доверительное управление;
заявитель отказался от подписания договора  либо не подписал договор в течение срока, установленного настоящим регламентом; 
отсутствует основание для заключения договора без проведения торгов;
отсутствует основание для заключения договоров аренды, безвозмездного пользования или доверительного управления  муниципального имущества, указанного в заявлении.
3.8.2. Заявителю может быть отказано в допуске к участию в торгах на право заключения договора муниципального имущества в следующих случаях:
непредставления документов, определенных пунктами 3.6 и 3.6.1 настоящего регламента, либо наличия в таких документах недостоверных сведений;
несоответствия требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам;
невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении торгов;
несоответствия заявки на участие в торгах требованиям документации о торгах;
подачи заявки на участие в торгах заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства, или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующим требованиям, установленным частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ, в случае проведения торгов, участниками которых могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ;
наличия решения о ликвидации заявителя - юридического лица или решения арбитражного суда о признании заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;
наличия решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в торгах.

3.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

3.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

3.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

3.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в системе документооборота в течение 3 календарных дней с момента их поступления в администрации.

3.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги
3.13.1. Помещение для работников администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:
наличие соответствующих вывесок и указателей;
наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;
наличие удобной офисной мебели;
наличие телефона;
оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;
возможность доступа к системе электронного документооборота администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.13.2. Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:
наличие соответствующих вывесок и указателей;
удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;
наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);
наличие телефона;
наличие удобной офисной мебели;
наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;
возможность копирования документов;
доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.
3.13.3. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте администрации.
3.13.4. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

3.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
3.14.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
простота и ясность изложения информационных документов;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги.
3.14.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
короткое время ожидания услуги;
удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
3.14.3. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:
точность исполнения муниципальной услуги;
профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
высокая культура обслуживания заявителей.
3.14.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
3.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Предоставление администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде может быть предусмотрено.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация документов;
- рассмотрение принятого заявления и документов;
- принятие решения о передаче в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление муниципального имущества и заключение договора или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4.1. Прием и регистрация документов
Для получения муниципальной услуги заявители представляют в Администрацию Малиновараккского сельского поселения заявление с комплектом документов.
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов.

4.2. Рассмотрение принятого заявления и документов
4.2.1.После регистрации заявление с комплектом документов направляется на рассмотрение Главе Малиновараккского сельского поселения, который рассматривает его и ставит резолюцию.
4.2.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее - должностное лицо), проводит проверку предоставленных документов на их соответствие следующим требованиям:
оформление заявления в соответствии с требованиями настоящего регламента;
оформление заявления надлежащим лицом;
отсутствие в заявлении и прилагаемых документах исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;
отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом;
имущество, указанное в заявлении заявителем, является муниципальной собственностью;
по имуществу, указанному в заявлении, ранее не принято решение о приватизации, передаче в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление,  проведении торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления, передаче в безвозмездное пользование третьим лицам.
4.2.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо представления неполного комплекта документов должностное лицо должно связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности и указать на необходимость устранения данных недостатков. В случае если указанные замечания не устранены заявителем в трехдневный срок, заявителю подготавливается письменный отказ в приеме документов, который подписывается Главой Малиновараккского сельского поселения.

4.3. Принятие решения о передаче в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление муниципального имущества и заключение договора или отказ 
в предоставлении муниципальной услуги
4.3.1. Передача в аренду муниципального имущества с учетом процедуры торгов.
Принятие решения о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление муниципального имущества с учетом процедуры торгов осуществляется в соответствии с приказом ФАС России от 10.02.2010 № 67.
Условия и порядок заключения договоров с победителями торгов устанавливаются в информационном сообщении о проведении торгов. Срок исполнения настоящей административной процедуры составляет 90 дней с момента размещения на официальном сайте торгов в сети «Интернет» информационного сообщения;
4.3.2. Передача в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление муниципального имущества без проведения торгов.
Принятие решения о предоставлении муниципального имущества без проведения торгов осуществляется с учетом требований, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ.
Заявление о предоставлении муниципального имущества без проведения процедуры торгов с прилагаемыми документами должностное лицо направляет на рассмотрение Главе Малиновараккского сельского поселения, который ставит резолюцию.
Затем заявление рассматривается должностным лицом. В случае принятия положительного решения он готовит проект постановления Администрации Малиновараккского сельского поселения, на основании которого производится оформление договора в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. В случае принятия отрицательного решения заявителю в течение трех дней направляется письменный ответ;
4.3.3. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена  в блок-схеме (приложение №2).

5. Порядок и формы контроля за исполнением регламента

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками администрации требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет Глава Администрации Малиновараккского сельского поселения, уполномоченные должностные лица.

5.2. 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
Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги администрацией проводятся не реже 1 раза в год в соответствии с планом проверки, утвержденным распоряжением Главы.
5.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Жалоба (претензия) рассматривается в срок, установленный пунктом 3.4. Регламента.
Должностные лица администрации, виновные в нарушении установленного порядка рассмотрения обращений граждан, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
Контроль за ходом рассмотрения обращений могут осуществлять их авторы на основании:
устной информации, полученной по справочному телефону администрации;
информации, полученной из администрации по запросу в письменной или электронной форме.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) администрации, а также его должностных лиц
6.1. Гражданин вправе обжаловать решение и действие (бездействие) должностного лица администрации, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящему должностному лицу администрации.
6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица администрации по обращению гражданина, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.
6.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица администрации является поступление в администрацию жалобы (претензии) гражданина, изложенной в письменной или электронной форме с учетом требований, предусмотренных Регламентом, о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.
6.4. Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
6.5. Жалоба (претензия) гражданина может быть направлена:
Главе Малиновараккского сельского поселения на решение или действие (бездействие) заместителя Главы администрации, должностных лиц администрации.
 6.5.1. Жалоба (претензия) рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации в администрации.
6.5.2. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) на решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава Малиновараккского сельского поселения:
- признает решение или действие (бездействие) должностного лица правомерным;
- признает решение или действие (бездействие) должностного лица неправомерным и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.


	











Приложение № 1 
к  Административному  регламенту  




ОБРАЗЕЦ ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ
на право заключения договора аренды
муниципального имущества 


ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ (КОНКУРСЕ, АУКЦИОНЕ)
(заполняется претендентом или его полномочным представителем)

Претендент (физическое лицо или юридическое лицо)
_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. / наименование претендента)

(заполняется физическим лицом)
Документ, удостоверяющий личность:…………………………………………………………
Серия………№……………, выдан  «…..»…………………………………………………….г.
……………………………………………………………………………………………………,
(кем выдан)
Место регистрации………………………………………………………………………………
Телефон………………………..Индекс…………………………………………………………


(заполняется юридическим лицом)

Документ о государственной регистрации в качестве юридического лица…………………
……………………………рег.№………………………………,
дата регистрации  «……»…………………   ………г.
Орган, осуществивший регистрацию…………………………………………………………..
Место выдачи…………………………………………………………………………………….
ИНН……………………………………..
Юридический адрес претендента:……………………………………………………………….
Телефон…………………Факс……………………… Индекс………………………...

Представитель претендента……………………………………………………………..……
 (Ф.И.О. или наименование)
Действует на основании доверенности от «……..» ………………………г.  №………………
Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя (для физического лица), или документа о государственной регистрации в качестве юридического лица (для юридического лица):………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………….
(наименование документа, номер, дата и место выдачи (регистрации), кем и когда выдан)
      Претендент  - …..............................................................……………………………………
(Ф.И.О. / наименование претендента или его представителя )
принимая решение об участии в торгах на право заключение договора аренды и последующему заключению договора аренды на объект муниципального нежилого фонда (далее объект):…………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………
(наименование и адрес объекта, выставленного на торги)

не имеет претензий к состоянию объекта и обязуется:

1. Соблюдать условия торгов, содержащиеся в извещении о проведении торгов, опубликованном на официально сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения
2. В случае признания победителем торгов (аукциона, конкурса) подписать договор аренды и акт приема-передачи объекта.
Претендент извещен, что:
в случае признания его победителем торгов и при уклонении (и/или непредставлении необходимого(ых) документа(ов)) или отказе от заключения (подписания) договора аренды и акта приема-передачи он утрачивает право на заключение указанного договора аренды без возвращения задатка, результаты торгов аннулируются.
Ответственность за достоверность представленной информации несет претендент.

Приложение:
Пакет документов, указанных в извещении и оформленных надлежащим образом.
Подписанная претендентом опись представленных документов на …….. листах.

Платежные реквизиты, счет в банке претендента, на который перечисляется сумма возвращаемого задатка:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Претендент: _____________________________________________________________________________
(должность и подпись претендента или его полномочного представителя)
	
М.П.



Заявка принята организатором торгов:

______ час. ______ мин.   «_____» _______________ 20__г.   за   №_____________


Уполномоченный представитель
организатора торгов ______________________________________________________
					(должность, подпись, Ф.И.О.)





ОПИСЬ 
документов представляемых вместе с заявкой на участие в открытом аукционе 
(открытая форма подачи предложений о цене)
по продаже права на заключение договора аренды объектов недвижимости, 
находящихся в муниципальной собственности
(для физических лиц)

	№ п/п
	Наименование документов
	Количество листов

	1
	Платёжный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение соответствующих денежных средств в качестве задатка для участия в аукционе
	

	2
	Документ, удостоверяющий личность 
	

	3
	Свидетельство о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, если физическое лицо зарегистрировано в качестве индивидуального предпринимателя 
	

	4
	Перечень иных документов, содержащиеся в извещении о проведении торгов, опубликованном на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения
	

	
	Всего листов
	




Заявитель  ____________________________________________________________________
                                      (Ф.И.О. претендента – физического лица или его представителя, реквизиты  документа, подтверждающие полномочия представителя, реквизиты документа, подтверждающие полномочия представителя претендента – физического лица)


ОПИСЬ
документов представляемых вместе с заявкой на участие в открытом аукционе
 (открытая форма подачи предложений о цене)
по продаже права на заключение договора аренды объектов недвижимости, 
находящихся в муниципальной собственности
(для юридических лиц)
	№ п/п
	Наименование документов
	Количество листов

	1
	Платёжный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение соответствующих денежных средств в качестве задатка для участия в аукционе
	

	2
	Нотариально заверенные копии учредительных документов (учредительный договор, устав, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе)
	

	3
	Решение в письменной форме соответствующего органа управления претендента об аренде имущества
	

	4
	Сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования в уставном капитале юридического лица
	

	5
	Перечень иных документов, содержащиеся в извещении о проведении торгов, опубликованном на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения
	

	
	Всего листов
	



Заявитель  ____________________________________________________________________
                                (подпись и Ф.И.О. лица, уполномоченного претендентом – юридическим лицом на подписание и подачу от имени претендента – юридического лица заявки на участие 
в аукционе реквизиты документа, подтверждающие его полномочия)
МП



	Приложение 1-А 
к Административному  регламенту  




ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
на предоставление объектов муниципального 
нежилого фонда в аренду без проведения торгов



	Главе Малиновараккского сельского поселения

от ___________________________________
                                    фамилия
_____________________________________
                                       имя
_____________________________________
                                      отчество

Паспорт______________ №___________________

_____________________________________
                           когда и кем выдан

контактный телефон____________________________






ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне на правах аренды  муниципальное имущество __________________________________________________________________________________, расположенное по адресу:  ___________________________________________________________
____________________________________________________________________________.

Вид деятельности  __________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
сроком на _______________ лет.

Копии правоустанавливающих документов прилагаются.



Дата                                                                                    подпись





	Приложение №2 
к  Административному регламенту  



Блок – схема предоставления Администрацией Малиновараккского сельского поселения муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования
 (
Начало процедуры
)

 (
Принятие Администрацией решения о предоставлении  муниципального имущества в аренду посредством проведения аукциона
)

 (
Подготовка проекта распоряжения Главы о выставлении объекта нежилого фонда на аукцион (3 дня)
)

	
 (
Подписание распоряжения о выставлении объекта нежилого фонда на аукцион Главой Малиновараккского сельского поселения (1 день)
)


 (
Определение организатора аукциона
)

 (
Подготовка, утверждение и размещение организатором аукциона необходимой документации и извещения о выставлении объекта нежилого фонда на аукцион (3 дня с момента подписания
 
распоряжения)
)



 (
Прием организатором аукциона заявок и комплекта документов от претендентов, регистрация в журнале приема заявок (20 минут)
)


 (
Вскрытие конвертов с заявками на участие в аукционе (Организатор аукциона)
)

 (
Заявка соответствует требованиям, предъявляемым к участникам аукциона
)
 (
Отказ в допуске к участию в аукционе
)
                                                                           
                                                                              НЕТ



 (
Подписание протокола приема заявок
 
(Комиссия)
)
 (
1
)                                            ДА



 (
1
)


 (
Поступило более одной заявки
)                                                               НЕТ

 (
Аукцион признается несостоявшимся
)

                        ДА
 (
Заявка с документами возвращается сопроводительным письмом заявителю муниципальной услуги.
)
 (
Проведение аукциона (Комиссия)
)

                                                        

 (
Определение победителя аукциона и подписание протокола об итогах аукциона (Комиссия
)
)
				

                              

 (
Уведомление о победе в аукционе (лично под расписку либо в течение пяти дней)
)
 (
Определение победителя аукциона и подписание протокола об итогах аукциона (Комиссия)
)




 (
Отказ заявителя от подписания договора аренды
) (
Подписание победителем аукциона договора аренды 
)



 (
Комиссия принимает решение об определении победителя из числа оставшихся претендентов (если их не менее двух) либо о проведении нового аукциона
) (
Регистрация договора аренды в книге учета договоров аренды и консультация по заполнению платежных документов по перечислению арендной платы в муниципальный бюджет (30 минут)
)
                                                





 (
Окончание процедуры
)































Приложение № 3
 к  Административному регламенту  

Заключение договоров  аренды без проведения торгов

 (
Обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги
) (
Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги
) (
Консультирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги
)









 (
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
) (
Выдача договора аренды
муниципального имущества
) (
Нет
) (
Да
) (
Выдача уведомления
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
) (
Да
) (
Нет
) (
Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
)
 (
Наличие надлежаще оформленных документов
)





 (
Проверка документов на установление наличия
права на получение муниципальной услуги
)



 (
Наличие права на получение муниципальной
 
услуги
)
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  5


п. Малиновая Варакка		   				«10» 	   марта  	 2016 года


«Об утверждении  Административного регламента
 предоставления  муниципальной услуги  «Выдача выписок из реестра муниципального имущества»

	В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения, 
Администрация Малиновараккского сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Малиновараккского сельского поселения» (приложение).
2. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.



Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения                                            					С.О. Липаев








 Приложение 
к постановлению Администрации 
Малиновараккского сельского поселения 
 от 10 марта 2016 г. № 5        


Административный Регламент
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача выписок из реестра муниципального имущества
Малиновараккского сельского поселения»

Раздел 1. Общие положения
Регламент Администрации Малиновараккского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» (далее - регламент), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по  предоставлению выписки из Реестра муниципального имущества Малиновараккского сельского поселения, определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» (далее - муниципальная услуга) предоставляется Администрацией Малиновараккского сельского поселения (далее также - Администрация) в лице финансового отдела (далее - отдел).
2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- 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»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Уставом  Малиновараккского сельского поселения;
- Решениями Совета Малиновараккского сельского поселения утверждающими порядок управления и распоряжения имуществом, находящегося в собственности Малиновараккского сельского поселения»;
- настоящим регламентом.
2.3. Заявители муниципальной услуги
2.3.1. Заявителями являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся в Администрацию с заявлением с целью получения муниципальной услуги.
2.3.2. От имени физических лиц могут действовать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
2.3.3. От имени юридических лиц могут действовать лица в соответствии с действующим законодательством и учредительными документами без доверенности, также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Выписку из Реестра муниципального имущества Малиновараккского сельского поселения (далее – Реестр) или справку об отсутствии информации об объекте в Реестре муниципальные служащие отдела (далее - специалисты отдела) направляют заявителю в письменной форме в течение 30 рабочих дней со дня поступления  заявления в Администрацию. 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги
 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1. предоставление заявителю выписки из Реестра муниципального имущества Малиновараккского сельского поселения (далее – Реестр);
2. справка об отсутствии информации об объекте в Реестре.
2.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:
Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
2.6.2. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Администрации, а также помещении подведомственного учреждения, по телефону, по электронной почте, на сайте Администрации, на информационных стендах, а также в письменном виде.
2.6.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется сотрудниками Администрации, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги, или лиц их замещающими (далее – должностное лицо).
2.6.4. Консультация предоставляется по вопросам:
Требований к оформлению письменных обращений;
Мест и графиков личного приёма граждан;
Порядка и сроков рассмотрения обращений;
Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения вопроса.
2.6.5. Основные требования при консультировании являются:
Компетентность;
Чёткость в изложении материала;
Полнота консультирования.
2.6.6. Консультирование осуществляется при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты), а также в письменной форме.
2.6.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.
2.6.8. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на вопросы, обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.6.9. Поступившее письменное обращение граждан регистрируется специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения в день поступления в Администрацию.
2.6.10. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации.
2.6.11. В случаях, когда необходимо запрашивать дополнительную информацию и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления, Глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения вопроса до 30 дней, уведомив гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
2.6.12. В случае отсутствия в списке объектов культурного наследия    информации об объекте культурного наследия заявителю направляется ответ о невозможности предоставления запрашиваемых сведений;
2.6.13. В случае если в письменном обращении получателя муниципальной услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации, вправе принять решение о прекращении переписки с получателем муниципальной услуги по данному вопросу. О принятом решении получатель муниципальной услуги, направивший обращение, уведомляется в письменной форме.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1.  В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию заявление на имя Главы поселения на предоставление муниципальной услуги.
2.7.2. Заявление составляется в свободной форме, должно соответствовать требованиям законодательства РФ и содержать следующую информацию:
2.7.2.1. Для юридических лиц:
-  полное наименование юридического лица;
· фамилия, имя, отчество руководителя;
· почтовый адрес, телефон;
· суть запроса;
· подпись руководителя.
2.7.2.2. Для физических лиц:
· фамилия, имя, отчество физического лица;
· почтовый (электронный) адрес, телефон;
· суть запроса;
· подпись.
2.7.3. Заявитель предоставляет заявление на предоставление муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию или по почте, в том числе электронной.
2.8. Основание для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги
2.8.1. Основанием для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги является ненадлежащее оформление заявления (исполнено карандашом, текст не поддается прочтению).
2.8.2. При установлении факта ненадлежащего оформления заявления специалист отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.
2.8.3. Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация заявления;
· принятие решения по результатам рассмотрения заявления;
· предоставление муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления является поступление в Администрацию заявления на предоставление  услуги при личном обращении заявителя либо по почте, в том числе электронной.
3.2.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
а) устанавливает предмет обращения;
б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;
в) проверяет полномочия представителя заявителя физического или  юридического лица действовать от имени физического или юридического лица;
г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, указанным в настоящем регламенте;
е) регистрирует заявление в Журнале регистрации.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в регламенте, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3. Принятие решения по результатам рассмотрения заявления
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления с соответствующей резолюцией начальника отдела  для исполнения специалистам отдела.  
3.3.2. При рассмотрении заявления устанавливается принадлежность заявителя к категориям лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанным в пункте 2.3 регламента.
3.3.3. При получении документов специалист отдела проверяет надлежащее оформление заявления.
3.3.4. В случае ненадлежащего оформления заявления, оно возвращается заявителю с разъяснением причин возврата.
3.3.5. В случае надлежащего оформления заявления, специалист отдела готовит  информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Малиновараккского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, по состоянию на дату подготовки ответа.
3.3.6. Все документы готовятся в двух экземплярах, регистрируются и один из экземпляров выдается заявителю, другой хранится в Администрации.

3.4. Предоставление муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является получение специалистом отдела двух экземпляров зарегистрированного ответа, содержащего информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Малиновараккского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду по состоянию на дату подготовки ответа (далее – ответ).
3.4.2. В назначенный день заявитель приглашается для получения ответа.
3.4.3. В случае неявки заявителя в назначенный день для получения результата предоставления муниципальной услуги, ответ направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением и (или) по электронной почте.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.


Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия),  принятых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги

5.1 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.2 Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых не предусмотрено настоящим регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Малиновараккского сельского поселения.
2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.
5.4 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5 Жалоба, поступившая в Администрацию Малиновараккского  сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6 По результатам рассмотрения жалобы Администрация Малиновараккского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии пунктом 5.5 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.














Приложение 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества
Малиновараккского сельского поселения»

Блок-схема
последовательности административных действий (процедур) при предоставлении государственной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества»
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  6


п. Малиновая Варакка		   				«15» марта 2016 года



«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения, 
     

Администрация Малиновараккского сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности» (Приложение).
2. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.






Глава Малиновараккского сельского поселения                                            С.О. Липаев
                                                                                  




Приложение 
к Постановлению Администрации 
Малиновараккского сельского поселения 
от «15» марта  2016 года № 6 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности»
[bookmark: sub_100]
Раздел 1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности»,  устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
При рассмотрении запросов заявителей по предварительному согласованию предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности,, применяются положения настоящего Административного регламента.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (далее муниципальная услуга).

2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Устав Малиновараккского сельского поселения;
   - муниципальные правовые акты.

           2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Малиновараккского сельского поселения непосредственно  специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения по адресу: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.

2.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности;
2) отказ в предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности.

2.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:
- физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители.

2.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:
Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.6.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.
Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
непосредственно в помещении Администрации, а также помещении подведомственного учреждения, по телефону, по электронной почте, а также в письменном виде.
Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги о деятельности органов местного самоуправления осуществляется посредством размещения информации:
на сайте Администрации, в средствах массовой информации (СМИ), на информационных стендах.
Доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления обеспечивается следующими способами:
обнародование (опубликование) органами местного самоуправления информации о своей деятельности в средствах массовой информации;
размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в сети Интернет;
размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых указанными органами, и в иных отведенных для этих целей местах;
ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления в помещениях, занимаемых указанными органами, а также через библиотечные и архивные фонды;
присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, на заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления;
другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, а в отношении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления - также муниципальными правовыми актами.
На официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения размещается:
полная версия текста Административного регламента;
блок-схема, установленная согласно приложению №2 к Административному регламенту;
форма заявления на предоставление муниципальной услуги согласно приложению №1 к Административному регламенту. 
Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
Основными требованиями к информированию являются:
достоверность и полнота информации;
соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления;
четкость в изложении информации;
удобство и доступность получения информации.
Информирование о деятельности органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с ФЗ от 09.02.2009 № 8–ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельность государственных органов и органов местного самоуправления.
2.6.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется сотрудниками Администрации, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги, или лиц их замещающими (далее – должностное лицо).
2.6.4. Консультация предоставляется по вопросам:
Требований к оформлению письменных обращений;
Мест и графиков личного приёма граждан;
Порядка и сроков рассмотрения обращений;
Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения вопроса.
2.6.5. Основные требования при консультировании являются:
Компетентность;
Чёткость в изложении материала;
Полнота консультирования.
2.6.6. Консультирование осуществляется при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты), а также в письменной форме.
2.6.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.
2.6.8. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на вопросы, обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.6.9. Поступившее письменное обращение граждан регистрируется специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения в день поступления в Администрацию.
2.6.10. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации.
2.6.11. В случаях, когда необходимо запрашивать дополнительную информацию и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления, Глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения вопроса до 30 дней, уведомив гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
2.6.12. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в администрации поселения документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы, при этом направляется уведомление гражданину о переадресации его запроса.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.7.2. Основания для возврата заявления (документов):
- заявление о предварительном согласовании предоставления не соответствует требованиям подпункта 2.8.1 абзац «а»  настоящего Административного регламента, подано в иной уполномоченный орган, к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2.8.1 абзац «б» настоящего Административного регламента;
2.7.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
- в случае, если на дату поступления в уполномоченный орган заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении такого органа находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает;
- ходатайство заявителя о приостановлении (прекращении) муниципальной услуги;
2.7.4. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ;
- земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1-13, 15-19, 22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса РФ;
- земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1-23 статьи 39.16 Земельного кодекса РФ.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию Малиновараккского сельского поселения:
а) заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка, в котором указываются: 
- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
- кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый земельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;
- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом;
- кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной документацией о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости;
- основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса оснований;
- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;
- цель использования земельного участка;
 реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;
- реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом;
- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 
 Заявление подается по форме, согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;
б) документы, прилагаемые к заявлению:
- документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия;
- схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;
- копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;
- 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;
- подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства.
2.8.2. Для предоставления муниципальной услуги специалист Администрации  в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в государственных органах и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых они находятся, следующие документы:
-  сведения государственного кадастра недвижимости;
- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, сроком выдачи не более 30 дней до даты подачи заявления;
2.8.3. Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 2.8.2 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе.
2.8.4. Документы, указанные в подпунктах 2.8.1 и 2.8.2 настоящего Административного регламента, могут быть представлены заявителем лично либо почтовым отправлением, либо по информационно – телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту по адресу: glavamalinovayavarakka@mail.ru, с последующим представлением оригинала заявления и прилагаемых к нему документов.
С реализации технической возможности документы, указанные в подпунктах 2.8.1. и  2.8.2 настоящего Административного регламента, могут быть представлены заявителем в электронном виде посредством государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Карелия» (далее – Региональный портал) и/или «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал)».
Непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.8.2 настоящего Административного регламента, не является основанием отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Специалисты Администрации Малиновараккского сельского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не указанных в перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники; 
- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;
- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
- документы не исполнены карандашом;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Срок предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_232]Сроки предоставления муниципальной услуги.
 Предварительное согласование предоставления земельного участка предоставляется в срок не более чем 30 (тридцать) дней с момента регистрации обращения заявителя (получения Администрацией Малиновараккского сельского поселения документов согласно перечню, указанному в пункте 2.8. настоящего Административного регламента).
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении муниципальной услуги.
2.10.1.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.
2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.
 Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги регистрируются в день их представления в Администрацию Малиновараккского сельского поселения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
2.12.1. Требования к прилегающей территории.
Прилегающая территория оборудуется местами для парковки автотранспортных средств,  доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.2. Требования к местам приема заявителей.
Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.
 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.
2.12.3. Требования к местам для ожидания.
Места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, находятся в холле или ином специально приспособленном помещении.
В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.
2.12.4. Требования к местам для информирования заявителей.
Места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией,  стульями и столами для возможности оформления документов.
Информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.12.5. Доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, зала ожидания, мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов с образцами заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обеспечивается в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга;
- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Малиновараккского сельского поселения;
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной  услуги;
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
- возможность получения  муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.


Раздел 3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 
3.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги  по предварительному согласованию предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности  включает в себя следующие административные процедуры:
- принятие заявления (документов);
- рассмотрение заявления (документов), подготовка уведомления о возврате заявления либо о приостановлении срока рассмотрения заявления, оформление результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги,  уведомления о возврате заявления либо уведомления о приостановлении срока рассмотрения заявления.
3.3. Принятие заявления (документов).
[bookmark: sub_4011][bookmark: sub_4012]Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию Малиновараккского сельского поселения, либо поступление заявления (документов) по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе в сети Интернет, включая электронную почту.
Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
[bookmark: sub_1086]- регистрирует поступление заявления (документов) в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
- сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления (документов) (при личном обращении заявителя).
Результатом административной процедуры является принятие заявления (документов).
Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.
3.4. Рассмотрение заявления (документов), подготовка уведомления о возврате заявления либо о приостановлении срока рассмотрения заявления, оформление результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления (документов), подготовка уведомления о возврате заявления либо о приостановлении срока рассмотрения заявления, оформление результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги  является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
Специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя:
- устанавливает предмет обращения заявителя;
-  проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в подпункте 2.8.1 настоящего Административного регламента;
- устанавливает наличие полномочий заявителя на получение муниципальной услуги;
-  устанавливает наличие полномочий Администрации Малиновараккского сельского поселения по рассмотрению обращения заявителя;
- формирует по обращению заявителя дело и рассматривает сформированное дело по существу, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае, если заявление о предварительном согласовании предоставления не соответствует требованиям подпункта 2.8.1 абзац «а»  настоящего Административного регламента, подано в иной уполномоченный орган, к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2.8.1 абзац «б» настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя:
- готовит уведомление о возврате заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка с указанием основания возврата заявления и документов;
- обеспечивает его подписание Главой Администрации Малиновараккского сельского поселения;
- регистрирует уведомление в соответствии с установленными правилами делопроизводства и направляет заявителю на почтовый адрес либо на адрес электронной почты, содержащийся в заявлении.
Продолжительность административной процедуры не более 10 дней
В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации Малиновараккского сельского поселения и отсутствуют определенные пунктом 2.7. настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя:
[bookmark: sub_4042]-  формирует и направляет межведомственный запрос в ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Республике Карелия о предоставлении сведений государственного кадастра недвижимости, в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №10 по Республике Карелия о предоставлении выписки из ЕГРЮЛ и ЕГРИП;
- обеспечивает подготовку в форме электронного документа схемы расположения земельного участка, находящегося в муниципальной собственности в случае, если к заявлению приложена схема расположения земельного участка, подготовленная в форме документа на бумажном носителе;
- обеспечивает подготовку иного варианта схемы расположения земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, при наличии в письменной форме согласия лица, обратившегося с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, который предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного участка; 
- готовит проект распоряжения Администрации Малиновараккского сельского поселения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности;
[bookmark: sub_40521]- готовит проект распоряжения Администрации Малиновараккского сельского поселения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, утверждающий схему расположения земельного участка, в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного участка;
[bookmark: sub_4061]- обеспечивает согласование и подписание проекта распоряжения Администрации Малиновараккского сельского поселения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности.
[bookmark: sub_4062]В случае если имеются определенные пунктом 2.7 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя: 
- готовит заключение о невозможности предварительного согласования предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности;
- готовит проект распоряжения Администрации Малиновараккского сельского поселения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и утверждении схемы расположения земельного участка;
[bookmark: sub_4055]- обеспечивает согласование и подписание проекта распоряжения Администрации Малиновараккского сельского поселения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности.
В случае, если имеются определенные пунктом 2.7.3 настоящего Административного регламента основания для приостановления  предоставления муниципальной услуги, специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя:
- готовит уведомление о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, с указанием основания;
- обеспечивает его подписание Главой Администрации Малиновараккского сельского поселения;
- регистрирует уведомление в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
Результатом административной процедуры является распоряжение Администрации Малиновараккского сельского поселения  о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, либо принятое распоряжение Администрации Малиновараккского сельского поселения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, либо уведомление о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления.
Продолжительность административной процедуры не более 23 дней.
[bookmark: sub_4071]3.5. Выдача результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги либо уведомления о  приостановлении муниципальной услуги
 Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является  распоряжение Администрации Малиновараккского сельского поселения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, либо об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, либо уведомление о приостановлении муниципальной услуги и поступившее специалисту, ответственному за выдачу документов.
Распоряжение Администрации Малиновараккского сельского поселения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, либо распоряжение Администрации Малиновараккского сельского поселения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
Копию распоряжения Администрации Малиновараккского сельского поселения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, либо копию распоряжения Администрации Малиновараккского сельского поселения об отказе в предварительном согласовании земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, в течение 7 дней с момента подписания направляет заявителю почтовым направлением по адресу, содержащемуся в его заявлении, либо вручает лично заявителю, либо представителю заявителя под подпись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия распоряжения Администрации Малиновараккского сельского поселения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации Малиновараккского сельского поселения, если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами.
Уведомление о приостановлении муниципальной услуги, зарегистрированное в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства, специалист, ответственный за выдачу документов, в течение 7 дней с момента подписания направляет заявителю на почтовый  адрес либо на адрес электронной почты, содержащийся в его заявлении, либо вручает лично заявителю, либо представителю заявителя под подпись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги либо уведомления о приостановлении муниципальной услуги.
Продолжительность административной процедуры не более 7  дней.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1 Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия),  принятых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги.

5.1 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.2 Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых не предусмотрено настоящим регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Малиновараккского сельского поселения.
2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.
5.4 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
5) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5 Жалоба, поступившая в Администрацию Малиновараккского  сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6 По результатам рассмотрения жалобы Администрация Малиновараккского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:
3) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
4) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии пунктом 5.5 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение 1
к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности»



Форма заявления
 о предварительном согласовании предоставления земельного участка
 

	Главе Малиновараккского сельского поселения
от _______________________________
     (наименование и место нахождения юр. лица, ИНН, ОГРН)
________________________________________________
________________________________________________ (Ф.И.О, место жительства гражданина, реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина)
________________________________________________
________________________________________________
                         (телефон)
      




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу вас предварительно согласовать  предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности:
Кадастровый номер земельного участка __________________________________________
(в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»)

- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории
____________________________________________________________________________
(если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено проектом межевания территории)
- основание предоставления земельного участка без проведения торгов
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
(предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований)
- вид права __________________________________________________________________
- цель использования земельного участка ________________________________________
____________________________________________________________________________
- реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд ______________________________________________________________
____________________________________________________________________________
( если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд)
- реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории _________________________________________________
____________________________________________________________________________
(если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом)
- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.


	
Приложение:
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Дата                                                   Подпись заявителя, расшифровка подписи













Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности»


Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 (
Принятие заявления
 (документов)
)


	
 (
Уведомление о возврате заявления (документов)
) (
Рассмотрение заявления и документов
)




 (
1.
Оформление решения о 
предварительном согласовании 
предоставлени
я
 земельного участка
, 
 либо об отказе в 
предварительном согласовании 
предоставлени
я
 земельного участка
.
2. 
Подготовка уведомления о
 приостановлении предоставления муниципальной услуги
)


 (
Сбор необходимых документов для принятия решения
(межведомственные запросы) услуги
)

 (
1.
Копия распоряжения 
 
Администрации 
Малиновараккского сельского поселения
 об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка
, находящегося в муниципальной собственности.
2. Уведомление  о приостановлении срока рассмотрения заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности
 
) (
Копия распоряжения  Администрации 
Малиновараккского сельского поселения
 о предварительном согласовании предоставления земельного участка
, находящегося в муниципальной собственности
) (
Выдача (направление) решения о предоставлении муниципальной услуги
 либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
)
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  7


п. Малиновая Варакка		   				« 15» 	марта 2016 года

 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения, 

Администрация Малиновараккского сельского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов» (приложение).
2. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.




Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения                                            				С.О. Липаев







Приложение 
к постановлению Администрации
Малиновараккского сельского поселения
от 15 марта 2016 года № 7 




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов»

[bookmark: Par32]Раздел 1. Общие положения

Административный регламент «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов» (далее – Административный регламент)   устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
При рассмотрении запросов заявителей по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов, применяются положения настоящего Административного регламента.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов, (далее муниципальная услуга).

2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Устав Малиновараккского сельского поселения;
   - муниципальные правовые акты.

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Малиновараккского сельского поселения непосредственно  специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения по адресу: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.

2.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
В результате предоставления муниципальной услуги заявителю выдаются или направляются:
- подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка;
- подготовка проекта договора аренды земельного участка;
- подготовка проекта договора безвозмездного пользования земельным участком;
- постановление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;
-постановление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;
- мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:
- граждане (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства);
-  юридические лица.
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией Малиновараккского сельского поселения вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона или на основании нотариально удостоверенной доверенности. 

2.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:
Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
2.6.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.
Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
непосредственно в помещении Администрации, а также помещении подведомственного учреждения, по телефону, по электронной почте, а также в письменном виде.
Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги о деятельности органов местного самоуправления осуществляется посредством размещения информации на сайте Администрации, в средствах массовой информации (СМИ), на информационных стендах.
Доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления обеспечивается следующими способами:
· обнародование (опубликование) органами местного самоуправления информации о своей деятельности в средствах массовой информации;
· размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в сети Интернет;
· размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых указанными органами, и в иных отведенных для этих целей местах;
· ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления в помещениях, занимаемых указанными органами, а также через библиотечные и архивные фонды;
· присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, на заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления;
· другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, а в отношении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления - также муниципальными правовыми актами.
На официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения размещается:
· полная версия текста Административного регламента;
· блок-схема, установленная согласно приложению №2 к Административному регламенту;
· форма заявления на предоставление муниципальной услуги согласно приложению №1 к Административному регламенту. 
Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
Основными требованиями к информированию являются:
· достоверность и полнота информации;
· соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления;
· четкость в изложении информации;
· удобство и доступность получения информации.
Информирование о деятельности органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с ФЗ от 09.02.2009 № 8–ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельность государственных органов и органов местного самоуправления.
2.6.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется сотрудниками Администрации, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги, или лиц их замещающими (далее – должностное лицо).
2.6.4. Консультация предоставляется по вопросам:
· Требований к оформлению письменных обращений;
· Мест и графиков личного приёма граждан;
· Порядка и сроков рассмотрения обращений;
· Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения вопроса.
2.6.5. Основные требования при консультировании являются:
· Компетентность;
· Чёткость в изложении материала;
· Полнота консультирования.
2.6.6. Консультирование осуществляется при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты), а также в письменной форме.
2.6.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.
2.6.8. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на вопросы, обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.6.9. Поступившее письменное обращение граждан регистрируется специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения в день поступления в Администрацию.
2.6.10. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации.
2.6.11. В случаях, когда необходимо запрашивать дополнительную информацию и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления, Глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения вопроса до 30 дней, уведомив гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
2.6.12. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в администрации поселения документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы, при этом направляется уведомление гражданину о переадресации его запроса.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются случаи, если:
· заявителем представлены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента; 
·  имеются подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные 
не оговорённые в них исправления, документы, исполнены карандашом, а также представлены документы с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.7.2. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются наличие или отсутствие хотя бы одного из следующих оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации:
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;
2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;
3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок относится к имуществу общего пользования;
4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;
5) на указанном, в заявлении о предоставлении земельного участка, земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;
6) указанный, в заявлении о предоставлении земельного участка, земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;
7) указанный, в заявлении о предоставлении земельного участка, земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;
8) указанный, в заявлении о предоставлении земельного участка, земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;
9) указанный, в заявлении о предоставлении земельного участка, земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;
10) указанный, в заявлении о предоставлении земельного участка, земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица по строительству указанных объектов;
11) указанный, в заявлении о предоставлении земельного участка, земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;
12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и Администрацией не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;
13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;
14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;
15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;
16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным законом;
17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 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 и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;
18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;
19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;
20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;
21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;
23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, 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;
24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;
25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно.
Для получения муниципальной услуги заявители подают в администрацию Малиновараккского сельского поселения заявление о  предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов. Форма заявления приведена в приложении № 1.
В заявлении должны быть указаны:
1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
3) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
4) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 настоящего Кодекса оснований;
5) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;
6) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;
7) цель использования земельного участка;
8) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;
9) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;
10) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть представлены в порядке межведомственного информационного взаимодействия;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;
3) 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;
4)подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства.
Предоставление указанных документов не требуется в случае, если указанные документы направлялись ранее с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка. В случае подачи заявления о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения в соответствии с подпунктом 9 пункта 2 статьи 39.3 или подпунктом 31 пункта 2 статьи 39.6 Земельного Кодекса Российской Федерации к этому заявлению прилагаются документы, подтверждающие надлежащее использование такого земельного участка и предусмотренные перечнем, установленным в соответствии с Федеральным законом «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения».
Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных пунктом 2.8.1., запрещается.
Заявитель вправе представить документы, которые должны быть получены Администрацией Малиновараккского сельского поселения посредством межведомственного информационного взаимодействия. 
Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.8.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, являются:
а) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;
б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
   Документы, указанные в пункте 2.8.2 настоящего Административного регламента, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе. 
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Срок предоставления муниципальной услуги
Сроки предоставления муниципальной услуги.
 Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов предоставляется в срок не более чем 30 (тридцать) дней с момента регистрации обращения заявителя (получения Администрацией Малиновараккского сельского поселения документов согласно перечню, указанному в пункте 2.8. настоящего Административного регламента).
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении муниципальной услуги.
2.10.1.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.
2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.
 Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги регистрируются в день их представления в Администрацию Малиновараккского сельского поселения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
2.12.1. Требования к прилегающей территории.
Прилегающая территория оборудуется местами для парковки автотранспортных средств,  доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.2. Требования к местам приема заявителей.
Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.
 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.
2.12.3. Требования к местам для ожидания.
Места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, находятся в холле или ином специально приспособленном помещении.
В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.
2.12.4. Требования к местам для информирования заявителей.
Места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией,  стульями и столами для возможности оформления документов.
Информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.12.5. Доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, зала ожидания, мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов с образцами заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обеспечивается в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга;
- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Малиновараккского сельского поселения;
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной  услуги;
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
- возможность получения  муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 
1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка без проведения торгов;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти и иные органы в случае, если определенные документы 
не были представлены заявителем самостоятельно;
 3) проверка и рассмотрение заявления и приложенных к нему документов о предоставлении земельного участка без проведения  торгов и выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит поступившее заявление о предоставлении земельного участка без проведения торгов.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
2. Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя о  предоставлении земельного участка без проведения торгов.
Заявление о    предоставлении земельного участка без проведения торгов предоставляется:
· в администрацию Малиновараккского сельского поселения посредством личного обращения заявителя или его представителя, действующего на основании нотариально оформленной доверенности;
· через региональную информационную систему «Портал государственных 
и муниципальных услуг Республики Карелия» (далее – Портал);
· через государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
· через многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг;
· почтовым отправлением.
Регистрация заявления осуществляется в день поступления данного заявления.
Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, производит регистрацию заявления в электронной программе. 
При регистрации проверяется наличие, состав исходных данных, представляемых заявителем, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Датой обращения и представления документов является день получения документов специалистом администрации, осуществляющим прием граждан. 
При направлении пакета документов по почте, днем получения заявления является день получения письма Администрацией Малиновараккского сельского поселения.
При направлении пакета документов через Портал в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде, днем получения заявления является день регистрации заявления на Портале.
В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются следующие обязательные реквизиты и сведения:
· фамилия, имя, отчество заявителя;
· данные о месте нахождения заявителя (адрес регистрации по месту жительства, адрес места фактического проживания, почтовые реквизиты, контактные телефоны);
· основания получения заявителем муниципальной услуги (доверенность);
· перечень представленных документов;
· дата подачи заявления;
· подпись лица, подавшего заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление заполняется ручным способом (чернилами или пастой черного или синего цвета) или машинописным способом. В случае, если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой) указывает свои фамилию, имя и отчество (полностью), дату подачи заявления и ставит свою подпись.
Фамилия, имя и отчество, адрес места жительства должны быть написаны полностью.
Заявление представляется на русском языке.
Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов:
1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;
2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;
3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на получение земельного участка;
4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
· тексты документов написаны разборчиво;
· фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;
· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
· документы не исполнены карандашом;
· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
5) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист администрации сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном 
его заполнении специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, помогает заявителю заполнить заявление.
Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов формирует комплект документов (дело) по результату административной процедуры приема документов и передает его в порядке делопроизводства после согласования с Главой администрации специалисту, ответственному за межведомственное взаимодействие.
Срок исполнения административной процедуры составляет не более 10 минут.
Результатом предоставления административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем, либо отказ в приеме заявления и необходимости переоформления представленного заявления.

3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти и иные органы в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно

Основанием для начала осуществления административной процедуры является получение специалистом администрации Малиновараккского сельского поселения, ответственным 
за межведомственное взаимодействие, документов и информации для направления межведомственных запросов о получении документов  (сведений из них), указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента. 
Специалист администрации, ответственный за межведомственное взаимодействие, в течение дня с момента поступления заявления:
· оформляет межведомственные запросы;
· подписывает оформленный межведомственный запрос у Главы Администрации Малиновараккского сельского поселения;
· регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре;
· направляет межведомственный запрос в соответствующий орган.
Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии 
с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством.
Межведомственный запрос содержит:
· наименование органа, направляющего межведомственный запрос;
· наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
· наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре услуг; 
· указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
· сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, изложенные заявителем в поданном заявлении; 
· контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
· дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа 
на межведомственный запрос;
· фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего 
и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона 
и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.
Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов:
· почтовым отправлением;
· курьером, под расписку;
· через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).
Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного запроса, а также получения запрашиваемого документа (информации) осуществляется в установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия порядке.
Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью специалиста администрации, ответственного за межведомственное взаимодействие.
Контроль за направлением запросов, получением ответов на запросы 
и своевременной передачей указанных ответов осуществляет специалист администрации, ответственный за межведомственное взаимодействие.
В случае нарушения органами, направляющими ответ на запрос, установленного 5-дневного срока направления ответа на запрос специалист администрации, ответственный за межведомственное взаимодействие, уведомляет заявителя о сложившейся ситуации, в частности:
· о том, что заявителю не может быть предоставлена муниципальная услуга до получения ответа на межведомственный запрос;
· о праве заявителя самостоятельно представить соответствующий документ.
При этом специалист администрации, ответственный за межведомственное взаимодействие, направляет повторный межведомственный запрос.
В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы специалист администрации, ответственный за межведомственное взаимодействие, передает зарегистрированные ответы и заявление на предоставление муниципальной услуги специалисту администрации, ответственному за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
Если заявитель самостоятельно представил все документы, указанные 
в пункте 2.8 Административного регламента, и отсутствует необходимость направления межведомственного запроса (все документы оформлены верно), то специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, передает полный комплект после согласования с Главой администрации специалисту, ответственному за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
Срок исполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней с момента обращения заявителя.
Результатом исполнения административной процедуры является получение и направление полного комплекта документов специалисту администрации, ответственному за принятие решения о предоставлении услуги, для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо направление повторного межведомственного запроса.

4. Проверка и рассмотрение заявления и приложенных к нему документов 
о предоставлении земельного участка без проведения торгов и выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом администрации, ответственным за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги полного пакета документов для принятия решения.
        Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает представленные заявителем документы:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в 2.8 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Администрации Малиновараккского сельского поселения по рассмотрению обращения заявителя.
В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка без проведения торгов Администрация Малиновараккского сельского поселения возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует положениям пункта 2.7.1 настоящего Административного регламента или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с пунктом 2.7.2. настоящего Административного регламента. При этом Администрацией Малиновараккского сельского поселения должны быть указаны причины возврата заявления о предоставлении земельного участка.
Рассмотрение заявлений о предоставлении земельного участка осуществляется в порядке их поступления.
 В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации Малиновараккского сельского поселения, в срок не более чем 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка без проведения торгов администрация рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.7.2 настоящего Административного регламента, и по результатам указанных рассмотрения и проверки совершает одно из следующих действий:
     1) осуществляет подготовку проектов договора купли-продажи, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком в трех экземплярах и их подписание, а также направляет проекты указанных договоров для подписания заявителю, если не требуется образование испрашиваемого земельного участка или уточнение его границ;
     2) принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование, если не требуется образование испрашиваемого земельного участка или уточнение его границ, утверждает постановлением решение о предоставлении и направляет постановление заявителю;
    3) принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных пункта 2.7.2 настоящего Административного регламента, и направляет принятое решение заявителю. В указанном решении должны быть указаны все основания отказа.
    Проекты договоров и постановления выдаются заявителю или направляются ему по адресу, содержащемуся в его заявлении о предоставлении земельного участка.
   Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть им подписаны и представлены в уполномоченный орган не позднее чем в течение тридцати дней со дня получения заявителем проектов указанных договоров.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия),  принятых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги.

5.1 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.2 Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых не предусмотрено настоящим регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Малиновараккского сельского поселения.
2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.
5.4 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
6) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5 Жалоба, поступившая в Администрацию Малиновараккского  сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6 По результатам рассмотрения жалобы Администрация Малиновараккского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:
5) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
6) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии пунктом 5.5 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 
к административному регламенту
                                                              «Предоставление земельных участков, 
                                                              находящихся в муниципальной собственности, 
без проведения торгов»



Главе Малиновараккского  сельского поселения

                                  (ФИО)

*от__________________________________________
                  (ФИО гражданина)
 ____________________________________________
         (адрес и  паспортные данные гражданина)
 ____________________________________________
(контактный телефон)


__________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество,
__________________________________________________________________________________
место жительства заявителя)
__________________________________________________________________________________
(реквизиты документа удостоверяющего личность гражданина)
__________________________________________________________________________________
(наименование и место нахождения юридического лица)
__________________________________________________________________________________
(государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации в ЕГРЮЛ)
__________________________________________________________________________________
(ИНН)
__________________________________________________________________________________
(почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем, телефон)

Заявление 
о предоставлении земельного участка без проведения торгов

Прошу предоставить без проведения торгов земельный участок с кадастровым номером: __________________________________________________________________________________, 
(кадастровый номер испрашиваемого земельного участка)
в ________________________________________________________________________________,
(вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 
если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав)
в целях ___________________________________________________________________________.
(цель использования земельного участка)

Основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации: _________________________________
__________________________________________________________________________________

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд: ______________________
__________________________________________________________________________________

Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом: ___________
__________________________________________________________________________________

Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения: ____________________________________________
__________________________________________________________________________________

Приложение к заявлению:
1. Документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть представлены в Администрацию Малиновараккского сельского поселения в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
2. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя.
3. 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.
4 Подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства.

Даю согласие в использовании моих персональных данных при решении вопроса по существу.



______________________                   _________________________           ____________________
                  (дата)                                                  (подпись)                            (расшифровка подписи)




                                                                                                                                    Приложение № 2 
к административному регламенту
                                                              «Предоставление земельных участков, 
                                                              находящихся в муниципальной собственности, 
без проведения торгов»

Блок-схема
 последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 (
формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти и иные органы в случае, если определенные документы 
не были представлены заявителем самостоятельно
) (
прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка без проведения торгов
)






 (
да
) (
нет
) (
Имеются основания для возврата заявления?
) (
проверка и рассмотрение заявления и приложенных к нему документов о предоставлении земельного участка без проведения  торгов и выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
)
 (
Уведомление о возврате заявления 
с указанием причины возврата
)








 (
Подготовка и подписание проектов договора купли-продажи, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком либо принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование.
)

 (
Отказ в предоставлении земельного участка
) (
проверка и рассмотрение заявления и приложенных к нему документов о предоставлении земельного участка без проведения  торгов и выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю
)                                                                                                                                                                                    
 (
Выдача заявителю проектов договоров или постановлений
)
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  8


п. Малиновая Варакка		   				«15» марта 2016 года

	
	



 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на торгах»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения

Администрация Малиновараккского сельского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на торгах» (прилагается).
2. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.




Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения                                            					С.О. Липаев




Приложение 
к постановлению Администрации
Малиновараккского сельского поселения
от 15 марта 2016 года №  8



Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности, на торгах»

Раздел 1. Общие положения

Административный регламент «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на торгах» (далее – Административный регламент)   устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
При рассмотрении запросов заявителей по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов, применяются положения настоящего Административного регламента.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на торгах, (далее муниципальная услуга).

2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Устав Малиновараккского сельского поселения;
- Правила землепользования и застройки Малиновараккского сельского поселения;
- настоящий административный регламент;
- муниципальные правовые акты.

           2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Малиновараккского сельского поселения непосредственно  специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения по адресу: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.

2.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
	
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
1) предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в собственность, аренду;
2)  отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:
- договоров аренды с приложенными к ним копиями постановлений администрации о предоставлении земельного участка в аренду; 
- договоров купли-продажи земельного участка с приложенными к ним копиями постановлений администрации о предоставлении земельного участка в собственность;
- письмо администрации об отказе в предоставлении земельного участка, с указанием оснований такого отказа.       

2.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут являться физические лица и юридические лица, либо их представители в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель).
Продажа земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, осуществляется на торгах, проводимых в форме аукционов, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3 Земельного кодекса Российской Федерации.
Договор аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, заключается на торгах, проводимых в форме аукциона, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации.
Решение о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (далее также - аукцион), принимается Администрацией Малиновараккского сельского поселения, в том числе по заявлениям граждан или юридических лиц.

2.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:
Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
2.6.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.
Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
непосредственно в помещении Администрации, а также помещении подведомственного учреждения, по телефону, по электронной почте, а также в письменном виде.
Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги о деятельности органов местного самоуправления осуществляется посредством размещения информации:
на сайте Администрации, в средствах массовой информации (СМИ), на информационных стендах.
Доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления обеспечивается следующими способами:
обнародование (опубликование) органами местного самоуправления информации о своей деятельности в средствах массовой информации;
размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в сети Интернет;
размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых указанными органами, и в иных отведенных для этих целей местах;
ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления в помещениях, занимаемых указанными органами, а также через библиотечные и архивные фонды;
присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, на заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления;
другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, а в отношении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления - также муниципальными правовыми актами.
На официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения размещается:
полная версия текста Административного регламента;
блок-схема, установленная согласно приложению №2 к Административному регламенту;
форма заявления на предоставление муниципальной услуги согласно приложению №1 к Административному регламенту. 
	Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
	Основными требованиями к информированию являются:
достоверность и полнота информации;
соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления;
четкость в изложении информации;
удобство и доступность получения информации.
	Информирование о деятельности органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с ФЗ от 09.02.2009 № 8–ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельность государственных органов и органов местного самоуправления.
2.6.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется сотрудниками Администрации, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги, или лиц их замещающими (далее – должностное лицо).
2.6.4. Консультация предоставляется по вопросам:
Требований к оформлению письменных обращений;
Мест и графиков личного приёма граждан;
Порядка и сроков рассмотрения обращений;
Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения вопроса.
2.6.5. Основные требования при консультировании являются:
Компетентность;
Чёткость в изложении материала;
Полнота консультирования.
2.6.6. Консультирование осуществляется при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты), а также в письменной форме.
2.6.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.
2.6.8. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на вопросы, обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.6.9. Поступившее письменное обращение граждан регистрируется специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения в день поступления в Администрацию.
2.6.10. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации.
2.6.11. В случаях, когда необходимо запрашивать дополнительную информацию и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления, Глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения вопроса до 30 дней, уведомив гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
2.6.12. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в администрации поселения документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы, при этом направляется уведомление гражданину о переадресации его запроса.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.8. раздела 2 настоящего административного регламента или предоставление документов не в полном объёме;
2) несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте  2.8 настоящего административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;
3) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
Основанием для отказа в приеме документов, предоставленных в форме электронных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, является признание недействительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя в порядке, установленном Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», выявленное в результате ее проверки.

2.7.1. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:
- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие документа (ов), установленных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
- при наличии оснований, предусмотренных пунктом 8 статьи 39.11  Земельного кодекса Российской Федерации;
- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;
- предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации, подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Документы и информация, которые заявитель должен предоставить самостоятельно

К документам, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно относятся:
1) заявление о проведении аукциона с указанием кадастрового номера земельного участка. В данном заявлении должна быть указана цель использования земельного участка (далее – заявление), согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.
К заявлению прилагаются:
1) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.
2) Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия):
3) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
4) 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.
5) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица. 

2.8.2 Документы и информация, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;
[bookmark: sub_1618]- кадастровый паспорт земельного участка и (или) кадастровая выписка о земельном участке;
- технические условия 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.
Заявитель в праве по собственной инициативе представить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
Запрещается 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, которые находятся в распоряжении администрации поселения, распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 100 дней со дня поступления заявления о проведении аукциона на предоставление земельного участка.    
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа, в течение 20 минут с момента поступления запроса.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
2.11.1. Требования к прилегающей территории.
Прилегающая территория оборудуется местами для парковки автотранспортных средств,  доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.11.2. Требования к местам приема заявителей.
Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.
 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.
2.11.3. Требования к местам для ожидания.
Места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, находятся в холле или ином специально приспособленном помещении.
В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.
2.11.4. Требования к местам для информирования заявителей.
Места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией,  стульями и столами для возможности оформления документов.
Информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.11.5. Доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, зала ожидания, мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов с образцами заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обеспечивается в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга;
- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Малиновараккского сельского поселения;
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной  услуги;
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
- возможность получения  муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур.
 
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

 3.1.1.Исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в разделе.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):
1) приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления;
2) формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги
3) рассмотрение заявления;
4) определение возможности предоставления земельного участка;
5) подготовка и проведение аукциона;
6) формирование результата муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги заявителю;
[bookmark: sub_314]7) регистрация права на земельный участок.
Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2  к настоящему административному регламенту.


3.1.2. Последовательность выполнения административных процедур

Приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления

Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в администрацию заявления с приложением документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с 2.8 настоящего Административного регламента.
При личном обращении специалист администрации, ответственный за прием заявления:
- устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- проверяет документ, удостоверяющий полномочия представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
- при установлении фактов, указанных в пункте 2.7 уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
- при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установленную форму заявления (приложение № 1 к настоящему административному регламенту), помогает в его заполнении;
- проверяет наличие всех необходимых документов муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с 2.8 настоящего Административного регламента;
- сличает копии документов с их оригиналами (выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам либо проставляет штамп «Копия верна», затем заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов с проставлением входящего регистрационного номера и даты поступления документов (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке) - при обращении заявителя во многофункциональный центр);
- при установлении фактов, указанных в пункте 2.7 уведомляет заявителя о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков (при обращении заявителя в администрацию).
Специалист администрации, при обращении заявителя в администрацию, в журнале учета и регистрации запросов делает запись о приеме документов и выдает копию заявления.
Результатом исполнения административной процедуры по приему документов является:
[bookmark: sub_331]1) выдача заявителю расписки в получении документов или копии заявления с отметкой о получении документов (при обращении заявителя в администрацию), или
[bookmark: sub_332]2) отказ в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента, который выдается заявителю в течение 15 минут с момента регистрации запроса (заявления) при установлении фактов, препятствующих принятию документов.
Максимальный срок исполнения административной процедуры - 15 минут с момента поступления запроса (заявления).
Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста администрации, при обращении в администрацию.

Формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры является принятое и зарегистрированное заявление с приложением документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с 2.8 настоящего административного регламента.
Специалист администрации осуществляет следующие действия:
[bookmark: sub_341]1) выявляет отсутствие документов, которые в соответствии с пунктом 2.8 настоящего административного регламента находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не представленных заявителем самостоятельно;
[bookmark: sub_342]2) подготавливает и направляет в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации запроса (заявления) необходимые межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, о представлении документов и информации, необходимых для предоставления услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
- межведомственные запросы о предоставлении запрашиваемых сведений в форме электронного документа, согласно утвержденным формам запроса, который подписывает электронной цифровой подписью, или
- межведомственные запросы о предоставлении запрашиваемых сведений на бумажном носителе, согласно требованиям, предусмотренным пунктами 1 - 8 части 1 статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ;
[bookmark: sub_343]3) направляет межведомственные запросы:
- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, либо по почте, курьером или посредством факсимильной связи, при отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса;
[bookmark: sub_344]4) получает ответ на межведомственный запрос в течение 5 пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги;
[bookmark: sub_345]5) формирует реестр пакетов документов в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения ответов на межведомственные запросы.
Результатом исполнения административной процедуры является сформированный пакет документов для рассмотрения.
Максимальный срок исполнения административной процедуры 6 календарных дней с даты регистрации заявления.
Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста администрации, который несет ответственность за полноту сформированного им пакета документов.

[bookmark: sub_10261]Рассмотрение заявления 

а) Основанием для начала процедуры является сформированный специалистом администрации пакет документов.
Глава Малиновараккского сельского поселения отписывает заявление и передает исполнителю. 
б) При наличии оснований указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента специалист принимает решение об отказе предоставления муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа специалист подготавливает письмо заявителю с указанием причин для отказа или письмо для промежуточного уведомления заявителя и направляет его Главе Администрации Малиновараккского сельского поселения для подписания.
Подписанное Главой Администрации Малиновараккского сельского поселения в порядке делопроизводства отправляется почтой заявителю (заявитель также может получить письмо лично). 
в) Критерии принятия решения:
- наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.
г) Результат административной процедуры:
- подготовка заявителю письма администрации об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;
- подготовка письма администрации для промежуточного уведомления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Определение возможности предоставления земельного участка

а) Основанием для начала процедуры определения возможности предоставления земельного участка является получение специалистом администрации, уполномоченным на производство по заявлению, заявления и принятых документов для определения возможности предоставления земельного участка. 
б)  Специалист администрации подготавливает градостроительное заключение о возможности предоставления земельного участка, с учетом утвержденных документов территориального планирования, правил землепользования и застройки, проекта планировки территории, землеустроительной документации, положения об особо охраняемой природной территории, наличия зон с особыми условиями использования территории, земельных участков общего пользования, территорий общего пользования, красных линий, местоположения границ земельных участков, местоположения зданий, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено государственными программами Российской Федерации, государственными программами субъекта Российской Федерации, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строительства, а также о максимально и (или) минимально допустимых параметрах разрешенного строительства объекта капитального строительства и направляет его на подпись Главе администрации.
в) Срок административной процедуры - 6 дней.
г) Критерии принятия решения:
- возможность использования соответствующей территории для формирования земельного участка.
д) Результат административной процедуры:
-изготовление градостроительного заключения о возможности предоставления земельного участка.

                                            Подготовка и проведение аукциона
Подготовка аукциона.
а) Основанием для начала процедуры подготовки аукциона является получение Главой администрации пакета документов для подготовки аукциона.
б) Глава администрации передает принятые документы специалисту, уполномоченному на подготовку аукциона.
 в) Специалист готовит проект решения о проведении аукциона.
Глава Малиновараккского сельского поселения утверждает решение о проведение аукциона и передает специалисту, уполномоченному на подготовку аукциона.
Специалист, уполномоченный на подготовку аукциона:
- готовит извещение о проведении аукциона;
- готовит проект письма в средства массовой информации о публикации извещения о проведении аукциона;
- направляет письмо о публикации извещения о проведении аукциона в средство массовой информации и сети Интернет;
- принимает заявки на участие в аукционе от заинтересованных лиц.
Для участия в аукционе заявители представляют в установленный в извещении о проведении аукциона срок следующие документы:
[bookmark: sub_391211]1) заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка;
[bookmark: sub_391212]2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан);
[bookmark: sub_3912130]3) 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;
[bookmark: sub_3912140]4) документы, подтверждающие внесение задатка.
 Прием заявок на участие в аукционе от заинтересованных лиц фиксируется путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявок.
формирует пакет документов на проведение аукциона и передает его в порядке делопроизводства Главе администрации.
г) Критерии принятия решения:
- принятие решения о проведении аукциона.
д) Результат административной процедуры:
- принятие решения о проведении аукциона;
- прием заявок для участия в аукционе.
Проведение аукциона.
а) Основанием для начала процедуры проведения аукциона является получение Главой администрации пакета документов на проведение аукциона. 
б) Глава Администрации передает пакет документов в утвержденную  Комиссию по проведению аукциона.
 Комиссия по проведению аукционов проводит аукцион для определения правообладателя земельного участка.
Специалист, уполномоченный на подготовку аукциона:
- выдает победителю аукциона протокол аукциона.
- приобщает протокол аукциона к пакету документов о проведение аукциона, и передает его, уполномоченному на производство по заявлению.
- приобщает пакет документов о проведении аукциона к делу принятых документов.   
Победителем аукциона признается участник, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы.
Протокол о результатах аукциона размещается на официальном сайте в течение одного рабочего дня со дня подписания данного протокола.
в) Критерии принятия решения:
-документы для проведения аукциона соответствуют действующему законодательству.
г) Результат административной процедуры:
-составление протокола аукциона и выдача его победителю аукциона.
Аукцион признан не состоявшимися.
а) Основанием для начала процедуры является получение заявления о предоставлении  земельного участка от единственного участника аукциона.
б)  Глава администрации поручает специалисту подготовку проекта постановления о предоставлении земельного  участка.     
Специалист, уполномоченный на подготовку аукциона:
-готовит проект постановления о предоставлении  земельного участка в собственность, аренду единственному участнику аукциона и передаёт его на подпись Главе Администрации Малиновараккского сельского поселения.
в) Критерии принятия решения:
- заявитель является единственным участником аукциона.
г) Результат административной процедуры:
- подготовка заявителю постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду.
д) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- внесение в журнал регистрации протоколов, в том числе в электронной форме.
Заявки на аукцион не поступили.
а) Основанием для начала процедуры является отсутствие заявок на участие в аукционе. 
б) Глава администрации передает пакет документов в Комиссию по проведению аукциона.
Комиссия по проведению торгов снимает с аукциона земельный участок ввиду отсутствия заявок.
Специалист, уполномоченный на подготовку аукциона, составляет протокол аукциона, передает его для утверждения председателю комиссии по проведению аукциона и  приобщает к делу принятых документов.   
в) Срок составляет – 1 день.
г) Критерии принятия решения:
- отсутствие заявок на аукциона.
д) Результат административной процедуры:
- составление протокола аукциона о снятии земельного участка с аукциона. 
е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- внесение в журнал регистрации протоколов, в том числе в электронной форме.

Формирование результата муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги заявителю

а) Основанием для начала процедуры является получение специалистом пакета принятых документов для изготовления договора аренды (купли - продажи) земельного участка. 
[bookmark: sub_355]По итогам рассмотрения документов специалист осуществляет подготовку, согласование проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, а затем проекта договора аренды (купли-продажи) земельного участка;
б) Согласование проекта постановления осуществляется в следующие сроки:
Подписание постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду Главой Малиновараккского сельского поселения или лицом его замещающим (далее - постановление) осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня.
[bookmark: sub_356]Направление ответственным специалистом администрации постановления на регистрацию. Регистрация подписанного постановления осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня с момента его подписания.
в) Принятое постановление администрации о предоставлении земельного участка в собственность, аренду является основанием для подготовки проекта договора аренды, купли – продажи земельного участка.
Специалист готовит проект договора аренды земельного участка, проект договора купли-продажи и передает его на рассмотрение и подпись Главе Администрации Малиновараккского сельского поселения.
Подписанный Малиновараккского  сельского поселения договор аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), договор купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность), возвращается специалисту администрации.
Специалист администрации вручает договор аренды/купли-продажи земельного участка лично  заявителю или направляет его почтовым отправлением в адрес заявителя. 
Сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений:                 
- уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды/купли-продажи и согласовывает время совершения данного действия; 
- передает заявителю для подписи все экземпляры договора аренды земельного участка, все экземпляры договора купли-продажи. 
г) Критерии принятия решения:
- подписание победителем аукциона протокола о результатах аукциона или принятие постановления Главой Малиновараккского сельского поселения о предоставлении земельного участка в собственность, аренду единственному участнику аукциона.
г) Результат административной процедуры:
- заключение договора аренды земельного участка или  договора купли-продажи.


 Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет соответствующее заявление в форме электронного документа, подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью, в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года       № 63-ФЗ «Об электронной подписи», путем заполнения формы заявления, размещенной на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия. Рассмотрение заявления и материалов заявителя, полученных в форме электронного документа, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений и материалов заявителей, полученных лично от заявителей или направленных по почте с учетом особенностей, установленных настоящим административным регламентом.
[bookmark: sub_1030]В заявлении в электронной форме указывается один из следующих способов получения результата муниципальной услуги:
[bookmark: sub_12138]а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении или посредством почтового отправления;
[bookmark: sub_12139]б) в форме электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.

[bookmark: Par144]
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия),  принятых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги.

5.1 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.2 Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых не предусмотрено настоящим регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Малиновараккского сельского поселения.
2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.
5.4 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
7) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5 Жалоба, поступившая в Администрацию Малиновараккского  сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6 По результатам рассмотрения жалобы Администрация Малиновараккского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:
7) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
8) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии пунктом 5.5 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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	Главе Малиновараккского сельского  поселения 




                                         
от________________________
__________________________

ИНН__________________________
ОГРН__________________________
зарегистрированного по адресу:
___________________________
___________________________
телефон____________________

Заявление

            Прошу провести аукцион на предоставление земельного участка в собственность / аренду (нужное подчеркнуть), из земель _______________________________________________,
                                                                            (указать категорию земель)
с кадастровым номером ______________________________, расположенный по адресу:____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________площадью ________________________кв.м., 
для _______________________________________________________________________________.
                (указать разрешенное использование земельного участка)

	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения.

«____ »___________ 20___г.       _____________            ___________________
     (дата заполнения)                   (подпись)                    (Ф.И.О. заявителя,  
                                                                                           представителя  заявителя)
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БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на торгах»

 (
Прием документов специалистом 
Администрации
)(предоставление услуги через МФЦ)

 (
рассмотрение документов
)



 (
О
пределение возможности предоставления земельного участка
)


 (
отрицательное
) (
положительное
)



 (
подготовка 
ответа
) (
публикация извещения о проведении  аукциона на предоставлении земельного участка
)



 (
    направление ответа заявителю
)


 (
поступило более одной заявки 
) (
отсутствие заявок
) (
прием заявок на участие в аукционе
)






 (
аукцион признан не состоявшимся
) (
поступила одна заявка
) (
проведение аукциона
)


 (
подготовка и согласование проекта постановления о предоставлении земельного участка
) (
составление протокола о результатах проведения аукциона
)

 (
снятие земельного участка с торгов
)

 (
подготовка и подписание проекта договора аренды (купли-продажи) на земельный участок
)



 (
выдача (направление) договоров аренды (купли-продажи) на земельный участок сотрудником  
Администрации
  заявителю
 
)
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