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Раздел I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на торгах» (далее - административный регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Кемского муниципального района (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на торгах»  (далее – муниципальная услуга). 

Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам, заинтересованным в предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на торгах (далее – заявители).
3. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги  могут подавать: 
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 
- опекуны недееспособных граждан; 
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать лица в соответствии с действующим законодательством и учредительными документами, действующими без доверенности, также представители в силу полномочий, основанных на доверенности. 

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

4. Местонахождение Администрации: проспект Пролетарский, д. 30, г. Кемь, Республика Карелия, 186610.  
 Адрес сайта в Интернет: www.kemrk.ru
 Справочный телефон: (81458) 2-24-53
 Адрес электронной почты: arhikem@mail.ru
5. График работы отдела архитектуры и градостроительства Администрации:
Понедельник-четверг: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15;
пятница: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00.
График приёма заявителей:
Среда, пятница: с 14.00 до 17.00
6. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:
- на официальном сайте (www.kemrk.ru);
- в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (функций)" (далее - Портал).
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование лично;
- индивидуальное консультирование по почте;
- индивидуальное консультирование по телефону;
- публичное письменное консультирование;
- публичное устное консультирование.
7. Индивидуальное консультирование лично.
Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалистом Администрации не может превышать 10 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
8. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
9. Индивидуальное консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заявителя об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.
10. Публичное письменное консультирование.
Публичное письменное консультирование осуществляется путём публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации и на Портале.
11. Публичное устное консультирование.
Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.
12. Специалист при ответе на обращения заявителей обязан:
- при устном обращении заявителя (по телефону или лично) дать ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- корректно и внимательно относиться к заявителю. При ответе на телефонные звонки назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответы на письменные обращения давать в простой, чёткой и понятной форме в письменном виде.
Ответ должен содержать:
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициалы исполнителя;
наименование структурного подразделения - исполнителя;
номер телефона исполнителя.
Специалисты не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.
13. На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:
- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- адреса электронной почты Администрации, отдела архитектуры и градостроительства;
- текст настоящего административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями.
14. На Портале размещается информация:
- полное наименование, полный почтовый адрес Администрации, график работы отдела архитектуры и градостроительства;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- адреса электронной почты;
- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

15. Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на торгах.
16. Муниципальная услуга включает в себя:
1) проведение аукциона по продаже земельного участка;
2) проведение аукциона на право заключения договора аренды земельного участка.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

17. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – Администрацией Кемского муниципального района. Непосредственно предоставляет муниципальную услугу структурное подразделение – Отдел архитектуры и градостроительства администрации Кемского муниципального района. 
18. При предоставлении муниципальной услуги Администрацией осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления и организациями:
1) администрациями поселений, входящих в состав Кемского муниципального района;
2) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия.
19. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый Советом Кемского муниципального района.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

20. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
       направление заявителю договора купли-продажи земельного участка;
       направление заявителю договора аренды земельного участка;
       направление  заявителю  решения  об  отказе  в  проведение  аукциона по продаже
земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка.

Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

21. Сроки предоставления муниципальной  услуги устанавливаются  в  соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия, зависят от цели обращения заявителей, количества и содержания административных процедур, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, и не включают в себя периоды времени, в течение которых участники предоставления муниципальной услуги, обеспечивают выполнение работ, необходимость осуществления которых установлена нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия.
22. Сроки  прохождения  отдельных  административных  процедур,  необходимых  для
предоставления государственной услуги, определены при описании соответствующих административных процедур в разделе III настоящего Регламента.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; Первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 04.08.2014, № 31, ст. 4398;
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ; Первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, № 44, ст. 4147;
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ, ст. 39; Первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16;
Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст.28; Первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 165, 29.07.2006;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных    и    муниципальных    услуг»   (Собрание   Законодательства   Российской 
Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 11.04.2011, № 15, ст. 2036;
Постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»; Первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 20.09.2010, № 38, ст. 4823; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 533 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»; «Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479;
Правила землепользования и застройки Кемского городского поселения, утвержденные решением Совета  Кемского городского поселения от 26.04.2013 № 38-2/216;
Правила землепользования и застройки Рабочеостровского сельского поселения, утвержденные решением Совета  Рабочеостровского сельского поселения от 03.04.2013       № 31-2/135;
Правила землепользования и застройки Кривопорожского сельского поселения, утвержденные решением Совета  Кривопорожского сельского поселения от 15.08.2013         № 2-22-117;
Правила землепользования и застройки Куземского сельского поселения, утвержденные решением Совета  Куземского сельского поселения от 17.12.2013 № 3-3/18.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению
заявителем, способы их получения, в том числе
в электронной форме, порядок их представления

24. Заявитель представляет заявление о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка (далее-заявление), в котором указываются:
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) цель использования земельного участка;
5) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
25. К заявлению прилагаются:
1) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если
с заявлением обращается представитель заявителя;
2) 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;
3) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц).
26. Заявление и документы могут быть поданы:
1) в письменной форме почтой в администрацию Кемского муниципального района;
2) в виде электронного документа по электронной почте; (в ред. постановления от 27.12.2017 № 1021)
3) через Многофункциональный центр;
4) лично либо через своих представителей.
Бланк заявления приведен в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и  иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить

27. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги Администрацией
запрашиваются следующие документы:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) (в случае, если заявитель является юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем);
2) кадастровый паспорт либо кадастровая выписка об исходном земельном участке;
3) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП) о правах на земельный участок, и расположенных на нем объектов недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений;
4) утвержденный проект планировки и утвержденный проект межевания территории;
5) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, являющегося заявителем;
6) информация   о  максимально  и  (или)  минимально   допустимых   параметрах
разрешенного строительства объекта капитального строительства (за исключением случаев, если в соответствии с основным видом разрешенного использования земельного участка не предусматривается строительство здания, сооружения), о технических условиях подключения (технологического присоединения) объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, предусматривающих предельную свободную мощность существующих сетей, максимальную нагрузку и сроки подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, о сроке действия технических условий, о плате за подключение (технологическое присоединение).
28. Документы, указанные в пункте 27 настоящего административного регламента, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной  услуги.

Указание на запрет требовать от заявителя

29. Администрация не вправе требовать от заявителя:
1) 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;
2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

30. Основания для отказа в приеме документов:
1) несоответствие заявления о предоставлении муниципальной услуги форме, установленной в Приложении 1 к настоящему административному регламенту;  
2) наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
3)       исполнение документов карандашом;
4) наличие в заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
5) заявление подписано неуполномоченным лицом.
При установлении факта одного из указанных в настоящем пункте  оснований, специалист  Отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.
Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков и разъясняется, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

31. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
32. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с требованиями Федерального закона "О государственной регистрации недвижимости»;
2) на земельный участок не зарегистрировано право государственной собственности или муниципальной собственности, за исключением случаев, если такой участок образован из земель или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена; (в ред. постановления от 27.12.2017 № 1021)
3) в отношении земельного участка в установленном законодательством Российской Федерации порядке не определены предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;
4) в отношении земельного участка отсутствуют сведения о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;
5) в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или
разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;
            5.1) земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о проведении аукциона;
6) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
7) земельный участок предоставлен на праве постоянного(бессрочного) пользования,
безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;
8) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 настоящего Кодекса, а также случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, если в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 настоящего Кодекса;
10) земельный   участок  зарезервирован   для  государственных   или  муниципальных
нужд, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка на срок, не превышающий срока резервирования земельного участка;
11) земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном развитии;
12) 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;
13) земельный   участок   предназначен   для   размещения  здания  или  сооружения   в
соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации или адресной инвестиционной программой;
14)   в    отношении    земельного   участка    принято    решение    о    предварительном
согласовании его предоставления;
15)   в   отношении   земельного   участка   поступило   заявление  о   предварительном 
согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;
16)  земельный   участок  является   земельным   участком   общего   пользования   или
расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;
17)   земельный  участок  изъят  для  государственных   или  муниципальных  нужд,  за
исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
18) земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соответствии с федеральным законом изъятые из оборота земельные участки могут быть предметом договора аренды;
            19) земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка.
      
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

33.   Других    услуг,    которые    являются    необходимыми    и    обязательными    для
предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

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

34. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины.

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

35. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

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

36. Поступившее в администрацию Кемского муниципального района заявление подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента его поступления. 
Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов является запись в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Кемского муниципального района.
Запрос о предоставлении муниципальной услуги, направленный в электронной форме, распечатывается на бумажный носитель специалистом администрации Кемского муниципального района, и регистрируется в журнале регистрации заявлений в день его поступления.

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 муниципальной услуги

37. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:
Вход в Администрацию оборудуется пандусом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов - колясочников.
Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Портале и официальном сайте Администрации.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).
Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.
В помещениях для специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приёма заинтересованных лиц необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

38. Показатели доступности муниципальной услуги является возможность:
1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
3) получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;
4) обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов Администрации.
39. Показателем качества предоставления муниципальной услуги  является:
Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги;
2) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;
3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
40. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) специалистов.
41. При предоставлении муниципальной услуги:
1) при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;
2) при личном обращении, при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. В том случае продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, составляет не более 15 минут.

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. 

42. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации и на Портале.
43. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
Все предусмотренные настоящим  административным регламентом документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть поданы заявителем в форме электронных документов в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет соответствующее заявление в электронной форме путем заполнения формы заявления, размещенной на сайте Администрации в сети Интернет (далее - заявление в электронной форме), также можно направить заявление в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал предоставления государственных и муниципальных услуг (функций)».
Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.
В заявлении, направленном в электронной форме, указывается один из следующих способов получения результата муниципальной услуги:
а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
б) в виде бумажного документа по почте;
в) в виде электронного образа документа, который направляется заявителю посредством электронной почты, в этом случае  документ  на бумажном носителе дополнительно направляется  по почте   заказным письмом с уведомлением.

Раздел. III. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур (действий),
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

44. [bookmark: Par199]Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов;
2) проверка предоставленных документов;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) принятие  решения  о  проведении  аукциона по продаже  земельного  участка  или
права на заключение договора аренды земельного участка; 
5) подготовка и  проведение аукциона  по продаже земельного участка  или  права  на
заключение договора аренды земельного участка, заключение договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка;
            6) подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.
45. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

Прием и регистрация заявления и документов

46. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Администрацию заявления с приложением документов от заявителя на предоставление муниципальной услуги. 
Заявление регистрируется специалистом организационного отдела Администрации, ответственному за ведение делопроизводства, в течение 1 (одного) дня.
Зарегистрированное заявление и документы передаются главе Администрации для визирования.
Глава Администрации визирует заявление и документы и возвращает специалисту организационного отдела Администрации, который передает заявление и документы на рассмотрение начальнику Отдела.
Начальник Отдела рассматривает заявление и направляет заявление и документы специалисту Отдела, ответственному за делопроизводство по предоставлению муниципальной услуги.
  47.  Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 (один) день.
48. Результатом  данной  административной  процедуры  является  прием  заявления  с
пакетом документов, его регистрация.

Проверка предоставленных документов

49. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов специалисту Отдела.
Специалист Отдела проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению, на предмет их наличия и правильности оформления документов, предусмотренных пунктом 24 настоящего административного регламента.
50. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 32 настоящего административного регламента, специалист Отдела обеспечивает выполнение административной процедуры подготовки и направлению заявителю уведомления об отказе в предоставлении земельного участка, предусмотренной пунктом 64 настоящего административного регламента.
51. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 32 настоящего административного регламента, специалист Отдела обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом.
52. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать двух дней.
53. Результатом административной процедуры является проверка представленных заявителем документов. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы,
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

54. Основанием    для   начала   административной   процедуры   является   отсутствие
документов, предусмотренных пунктом 27 настоящего административного регламента, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и иных организаций.
55. Специалист    Отдела    осуществляет    подготовку    и    направление    запроса    в
государственные органы и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.  
Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия. По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.
[bookmark: Par178]56. Срок  выполнения  административной  процедуры  не  должен превышать  7 (семь)
дней.
57. Результатом       административной       процедуры       является        получение     из
государственных органов и иных организаций запрашиваемых документов.

Принятие решения о проведение аукциона по продаже
земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка 

58. Основанием   для   начала   исполнения   административной   процедуры   является
поступившие в Отдел документы в отношении земельного участка.  
Специалист  Отдела  направляет  собранные документы в отношении испрашиваемого
земельного участка начальнику Отдела для рассмотрения и выработки рекомендаций о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка. 
            Специалист Отдела готовит проект постановления о проведении аукциона, согласовывает его с начальником Отдела и в течение 1 (одного) дня направляется в порядке делопроизводства на согласование в отделы Администрации. Согласованный проект постановления передается в организационный отдел Администрации для представления на подпись главе Администрации.  
            59. После подписания главой Администрации решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка, специалист направляет документы в Комиссию по проведению аукционов, которая осуществляет подготовку документации для проведения аукциона в отношении испрашиваемого земельного участка.
            60. Специалист отдела в тридцатидневный срок с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги письменно уведомляет заявителя о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.
61. Срок  выполнения  административной  процедуры  не  должен  превышать 3 (трёх)
дней.
62. Результатом    административной    процедуры    является    принятие   решения    о 
проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.

Подготовка и проведение аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка, заключение договора купли-продажи земельного участка либо договора аренды земельного участка

63. Основанием   для   начала   исполнения   административной   процедуры   является
принятие Администрацией постановления о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка и размещение извещения о проведении аукциона, опубликованное на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов и в общественно-политической газете «Советское Беломорье».
            64. Подготовка и проведение аукциона проводится в соответствии со статьями 39.11, 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации.
65. Специалистом   Отдела   готовится   проект   договора  купли-продажи  земельного
участка, договора аренды земельного участка и передается для подписания главе Администрации. После этого скрепляется печатью и направляется победителю аукциона или единственному участнику в 3 (трех) экземплярах в десятидневный срок со дня составления протокола о результатах аукциона. 
66. Срок  выполнения  административной  процедуры  не может превышать 45 (сорока
пяти) дней. Срок выполнения административной процедуры не включает в себя срок по формированию Администрацией земельного участка и постановки земельного участка на государственный кадастровый учет.
67. Результатом административной процедуры является заключение договора купли-
продажи земельного участка, договора аренды земельного участка.

Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе
в предоставлении земельного участка

68. Основанием   для   начала   исполнения   административной   процедуры   является
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 32 настоящего административного регламента.
69. Специалист  Отдела   готовит  проект   уведомления   об  отказе  в  предоставлении
земельного участка (далее – уведомление). Подготовленный проект уведомления с указанием обоснованных причин отказа специалист Отдела согласовывает с начальником отдела и передает на бумажном носителе главе Администрации.
            70. Глава Администрации подписывает уведомление в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения уведомления и передает для отправки заявителю специалисту организационного отдела, ответственному за ведение делопроизводства.
            71. Перед отправкой уведомления специалист организационного отдела Администрации, ответственный за отправку, регистрирует его в Журнале исходящей корреспонденции.
            72. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 (тридцати) дней.
            73. Результатом административного действия является направление уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.  

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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 принятие ими решений

74. Текущий  контроль  за  соблюдением последовательности действий, определённых
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно начальником Отдела или заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
75. Предметом    контроля   является  соблюдение  порядка   рассмотрения  обращений
заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям.
76. Текущий контроль осуществляется непрерывно.

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
77. Контроль   за   полнотой   и   качеством  предоставления   муниципальной   услуги
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.
78. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества
предоставления муниципальной услуги принимается заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя или заинтересованного лица.
79. Плановые    и    внеплановые    проверки    полноты    и    качества  предоставления
муниципальной услуги осуществляются заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
80. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей
и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

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

81. По  результатам   проведённых  проверок   в  случае  выявления   нарушений  прав
заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
82. Персональная    ответственность   должностных   лиц   за   несоблюдение   порядка
осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Требования к порядку и формам контроля
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,
их объединений и организаций

83. Граждане,  их объединения и  организации  в  случае выявления фактов нарушения
порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в Администрацию.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также её должностных лиц

Информация для заявителя о его праве на досудебное
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципальной услуги

84. Заявитель   вправе   обжаловать  в  судебном  или  досудебном   порядке   действия
(бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Предмет жалобы

85. Предметом жалобы обжалования могут являться действия (бездействие), решения,
принятые (осуществляемые) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказа 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;
6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;
7) отказа 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.

Основания для начала процедуры досудебного
(внесудебного) обжалования

86. Основанием    для    начала   досудебного   (внесудебного)   обжалования   является
поступление жалобы  заявителя. Жалоба подаётся в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы  рассматриваются непосредственно главой Администрации, в случае его отсутствия – лицом его замещающим.
87. Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Портала, а также может быть принята через многофункциональный центр или при личном приёме заявителя. (в ред. постановления от 27.12.2017 № 1021)
88. 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 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.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы  и случаев, в которых ответ на жалобу не даётся
89. Ответ на жалобу не даётся в следующих случаях:
- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии физического лица, наименования юридического лица);
- отсутствия почтового адреса и адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.
Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
90. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

91. Заявители  имеют  право  обратиться в  Администрацию с запросом для получения
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы 

92. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её
регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме 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 её регистрации.

Результат рассмотрения жалобы

93. По   результатам   рассмотрения   жалобы   Администрация   принимает   одно   из
следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 87, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.












































	
	Приложение  1 
к Административному регламенту администрации Кемского муниципального района «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на торгах»





	
	Главе администрации Кемского муниципального района
от _____________________________________
(наименование или Ф.И.О.)
адрес ___________________________________
телефон______________ факс______________
адрес электронной почты__________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

	На основании пп. 6 п. 4 ст. 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации прошу провести аукцион по продаже (или на право заключения договора аренды) земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, площадью _______________________, расположенного по адресу: _________________________________________________________,
категория земель:  __________________________________________________,
вид разрешенного использования: ____________________________________, кадастровый номер:  ________________________________________________.
	Цель использования земельного участка: ______________________ __________________________________________________________________.

	Приложения:
1.________________________________________________________________;
2.________________________________________________________________;
3. …

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

Заявитель _____________________                ___ ____________ 20__ года
                   (подпись заявителя)




