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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 «Предоставление земельных участков, находящихся в
государственной и муниципальной собственности,
для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и
осуществления его деятельности»
1. Общие положения

  1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
        Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) устанавливает и определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из земель, находящихся в государственной и муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» (далее – муниципальная услуга), последовательность и сроки действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) и ее структурных подразделений.   Муниципальную услугу оказывает Администрация в лице отдела экономического развития, имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области  (далее – Отдел), осуществляющим функции  в области имущественных и земельных отношений в соответствии с полномочиями. 

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
        Получателями муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности являются граждане, которые заинтересованы в предоставлении им земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности (далее – заявители).  

      От имени заявителя при направлении запросов о предоставлении муниципальной услуги могут действовать, в частности: представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения исполнителя муниципальной услуги (Отдел экономического развития,  имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области) – Смоленская область, г. Духовщина, ул. Смирнова, д. 45 

График работы Отдела: 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 9.00 до 13.00

                                                                              и с 14.00 до 18.00; 

График приема заявителей:    

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 9.00 до 13.00

                                                                              и с 14.00 до 18.00; 

Телефон отдела имущественных и земельных отношений Администрации:
 8 (48166) 4-13-77. 

Факс Администрации: 8 (48166) 4-11-44. 

Адрес официального сайта Администрации: htpp:/ duhov.admin-smolensk.ru/
Адрес электронной почты Отдела: zem-im-otd.duh@yandex.ru. 

1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается: 

-  на информационных стендах, размещенных  в Администрации; 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

- посредством публикаций в средствах массовой информации; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- при личном обращении заявителя; 

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги включает следующие сведения: 

1)  Информация об Администрации (Отделе), в том числе: почтовый адрес; адрес электронной почты; номера телефонов для получения информации; адрес официального сайта; график (режим) работы; сведения о должностном лице (далее – руководитель); сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, - специалистах (далее – специалисты); 

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 2 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал.

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию.

1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8 (48 166)  4-13-77;

- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу  с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации либо специалистами  на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу,  представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- по завершении консультации должностное лицо Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу,  должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

- должностные лица Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
   2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление  земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности». 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области,  структурное подразделение Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу – отдел экономического развития, имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области.  
2.2.3. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.
2.2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются
 - договор купли-продажи земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области или земельного участка, государственная собственность на который не разграничена (далее – земельный участок); 

- договор аренды земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области или земельного участка, государственная собственность на который не разграничена (далее – земельный участок); 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
  Общий срок рассмотрения заявлений о предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в государственной и муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности - тридцать календарных дней со дня регистрации заявления. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги в случае предоставления земельного участка в собственность или аренду на торгах - не более 6 месяцев со дня поступления заявления о предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в государственной и муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности (без учета времени приостановления предоставления муниципальной услуги).  

Общий срок предоставления муниципальной услуги в случае предоставления земельного участка в аренду без торгов - не более 4 месяцев со дня поступления заявления о предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в государственной и муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности (без учета времени приостановления предоставления муниципальной услуги).  

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается: 

- на время проведения заявителем кадастровых работ и постановки земельного участка на государственный кадастровый учет (в случае предоставления земельного участка в аренду без торгов); 

- на срок с даты выдачи заявителю проекта договора купли-продажи земельного участка до даты поступления полной оплаты цены земельного участка по реквизитам, указанным в проекте договора купли-продажи земельного участка (в случае предоставления земельного участка в собственность за плату).  

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

- проекта договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка без торгов) – в течение 7 календарных дней с даты принятия постановления Администрации о предоставлении земельного участка; 

- проекта договора аренды или купли-продажи земельного участка (в случае предоставления земельного участка по результатам торгов) – в течение 5 календарных дней с даты подписания протокола о результатах торгов; 

- отказа в предоставлении муниципальной услуги - не позднее дня регистрации отказа в Отделе.  
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
 Представление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:    

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 № 237, «Российская газета» от 21.01.2009 № 7, «Парламентская газета» от 23.01.2009 № 4, Собрание законодательства Российской Федерации от 26.01.2009 № 4 ст. 445); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая – «Российская газета» от 8.12.1994 № 238-239, Собрание законодательства Российской Федерации от 5.12.1994 № 32 ст. 3301; часть вторая – «Российская газета» от 6, 7, 8 февраля 1996 г. N 23, 24, 25, Собрание законодательства Российской Федерации от 29.01.1996 № 5 ст. 410; часть третья – «Российская газета» от 28.11.2001 № 233,  «Парламентская газета» от 28.11.2001 № 224, Собрание законодательства Российской Федерации от 3.12.2001 № 49 ст. 4552; часть четвертая – «Российская газета» от 22.12.2006 № 289, «Парламентская газета» от 21.12.2006 № 214-215, Собрание законодательства Российской Федерации от 25.12.2006 № 52 (часть I) ст. 5496); 

- Земельным кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 30.10.2001 № 211-212, «Парламентская газета» от 30.10.2001 № 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации от 29.10.2001 № 44 ст. 4147); 

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» от 30.10.2001 № 211-212, «Парламентская газета» от 30.10.2001 № 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации от 29.10.2001 № 44 ст. 4148); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8.10.2003 № 202, «Парламентская газета» от 8.10.2003 № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6.10.2003 № 40 ст. 3822); 

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета» от 1.08.2007 № 165, «Парламентская газета» от 9.08.2007 № 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30.07.2007 № 31 ст. 4017); 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 29.07.2006 № 165, «Парламентская газета» от 3.08.2006 № 126-127, Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 № 31 (часть I) ст. 3451); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 2.08.2010 № 31 ст. 4179); 

- Федеральным законом от 6.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета» от 8.04.2011 № 75, Собрание законодательства Российской Федерации от 11.04.2011 № 15 ст. 2036, «Парламентская газета» от  8.04.2011 № 17); 

- Федеральным законом № 101-ФЗ от 24.07.2002 «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» («Российская газета» от 27.07.2002 № 137); 

- Федеральным законом от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве» («Российская газета» от 17.06.2003 № 115); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» («Российская газета» от 21.11.2002 № 221, Собрание законодательства Российской Федерации от 18.11.2002 № 46 ст. 4587); 

- Законом Смоленской  области от 07.07.2003 № 46-з «Об обороте  земель сельскохозяйственного назначения в Смоленской области» 
- Уставом муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области. 
2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию заявление о предоставлении земельного участка для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту. 

Заявление  может быть: 

1) предоставлено лично заявителем в Администрацию по адресу: 216200, Смоленская область, г. Духовщина, ул. Смирнова, д. 45, каб. 3; 

2) направлено на почтовый адрес Администрации: 216200, Смоленская область, г. Духовщина, ул. Смирнова, д. 45
3) направлено на адрес электронной почты Администрации: adminduh@admin.smolensk.ru
 2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:   

2.6.2.1. Соглашение, заключенное между членами фермерского хозяйства (в случае если фермерское хозяйство создают два и более человек);  

2.6.2.2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 

2.6.2.3. Копия документа, удостоверяющая права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.  

2.6.3. По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги. 

Все представляемые документы должны иметь подпись, дату, печать. Документы, напечатанные более чем на одном, должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены печатью. Копии документов должны быть заверены заявителем. 

Подчистки и исправления в документах не допускаются. За предоставление недостоверных или искаженных сведений заявитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.   

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

В приеме заявления, представленного для предоставления муниципальной услуги лично заявителем, отказывается в случае, если заявление представлено лицом, не указанным в заявлении (не заявителем и не представителем заявителя).  

2.8. Перечень оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги включает в себя  следующие случаи: 

- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации; 

- представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов, либо заявления, подписанного ненадлежащим лицом; 

- поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления; 

- обращение за предоставлением муниципальной услуги ненадлежащего лица; 

- невозможность прочтения текста; 

- представлены не все документы в соответствии с перечнем документов, указанные в пунктах 2.6.1, 2.6.2. административного регламента, или они оформлены не в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включает в себя заказ и получение: 

- кадастрового паспорта земельного участка земельного участка в филиале федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Смоленской  области; 

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги – 15 минут. 

2.12. Регистрация запроса осуществляется в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Вход в здание должен быть оборудован вывеской с полным наименованием Администрации. 

Вход в здание должен обеспечивать свободный доступ заявителей, должен быть оборудован лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусом для передвижения кресел-колясок. 

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями, столами, информационными стендами, а также другим оборудованием, обеспечивающим условия для заполнения заявителями заявления.  

В местах для информирования должен быть обеспечен доступ физических лиц для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется. 

Места для приема заявителей должны быть оборудованы стулом, иметь оборудованное место для письма и раскладки документов. Помещения для приема заявителей должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств и должностей лиц, ответственных за прием документов, графика приема заявителей. 

Характеристики помещений приема и выдачи документов Администрации в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации. 

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальных услуг. 

2.14.1.Соблюдение установленного количества взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. 

Определяется как отношение количества взаимодействий (обращений, заявлений) одного заявителя в процессе предоставления муниципальной услуги к установленному количеству взаимодействий в соответствии с настоящим Административным регламентом. 

2.14.2.Соблюдение установленной продолжительности ожидания приема заявителем при подаче заявления. 

Определяется как отношение количества заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов, с целью предоставления муниципальной услуги, более установленного срока к общему количеству заявителей. 

2.14.3.Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

Определяется как отношение количества заявлений, рассмотренных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период. 

2.14.4.Жалобы заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Определяется как количество обоснованных жалоб заявителей на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в Администрацию, иные органы и организации, за отчетный период. 

2.14.5.Удовлетворенность заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги. 

Определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги. Присвоение рейтинга осуществляется в порядке, установленном Администрацией. 

2.14.6.Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.15.1. При предоставлении муниципальной услуги должны быть обеспечены: 
- возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте муниципального образования  район.  

- возможность получения заявителями на официальном сайте муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области  форм заявлений (заявок) и иных документов.  

2.15.2. В случае подачи документов в электронной форме заявитель в течение 15 дней со дня получения указанных документов должен обратиться в Администрацию для представления надлежащим образом оформленных документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 административного регламента. В случае если заявителем пропущен указанный срок, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем заявителю направляется электронное сообщение. 

2.15.3. Финансирование расходов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) приём и регистрация документов;

1.1)   формирование и направление межведомственного запроса;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).
3.3. Приём и регистрация документов
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.3.4. Продолжительной административной процедуры не более 5 дней.

3.3.5. Обязанности специалиста, ответственного за приём и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностном регламенте.
3.3 1 . Формирование и направление межведомственного запроса  
3.3.1.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.3.1.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3.3.1.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной Администрацией с соответствующими органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 3 рабочих дня.

3.3.1.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги  с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.1.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту,  ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений).

3.3.1.8. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.3.1.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.5. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 
3.5.1 Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, его регистрация; 
3.5.2 Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения по результатам рассмотрения;            
3.5.3 Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
3.6. Прохождение административных действий представлено в блок-схеме (приложение № 2 к административному регламенту). 
3.7. Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги «Предоставление  земельных участков из земель, находящихся в государственной и муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» – 180 календарных дней со дня поступления документов, в том числе:  
3.7.1  Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, проставление резолюции главой Администрации – 3 дня; 
3.7.2  Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения по результатам рассмотрения - 156 дней; 
3.7.3 Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги – 21 день. 
3.8. Перед подачей документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право обратиться в Отдел на прием к специалисту Отдела. Специалист Отдела проводит  прием в рамках должностных обязанностей и прав. 
3.9. Права и обязанности должностного лица, осуществляющего прием заявителя, закрепляются в должностной инструкции. 
3.10. Должностным лицом, ответственным за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, за соответствие подготовленного результата предоставления муниципальной услуги действующему законодательству в рамках установленных полномочий является начальник Отдела. 
3.11. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, его регистрация.  3.11.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 
3.11.2. В случае подачи (направления) заявления заявителем по почте, при личном обращении заявителя в Администрацию: 
3.11.2.1. Заявление, представленное (направленное) заявителем  принимается специалистом Общего отдела. 
3.11.2.2. Критерием принятия решения для приема заявления является наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 2.7. административного регламента. 
3.11.2.3. В случае наличия оснований для отказа в приеме заявления специалист Общего отдела возвращает заявление заявителю в течение 15 минут с момента подачи заявителем заявления. 
3.11.2.4. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления специалист Общего отдела осуществляет регистрацию заявления. 

3.11.2.5. Заявление регистрируется специалистом в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело», что является способом фиксации результата выполнения административной процедуры «Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, его регистрация». 

3.11.2.6.  Зарегистрированное заявление подлежит передаче главе Администрации для наложения резолюции в течение 1 дня со дня его регистрации. Наложение главой Администрации резолюции на заявлении осуществляется в день поступления к нему заявления. 

3.11.2.7. Заявление с резолюцией главы Администрации в течение 1 дня со дня наложения главой Администрации резолюции направляется в Общий отдел для его передачи в тот же день в Отдел для исполнения.  

3.11.2.8. Лицом, ответственным за  соблюдение порядка и сроков регистрации заявлений, передаче их для рассмотрения главе Администрации и передаче их на исполнение в Отдел, является специалист Общего отдела. 

3.11.2.9. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет  - 3 дня со дня поступления заявления. 

3.11.3. В случае направления заявления заявителем по электронной почте: 
3.11.3.1. Заявление, поступившее от заявителя на адрес электронной почты Администрации, распечатывается на бумажном листе специалистом отдела организационной и информационно-аналитической работы Администрации в течение 1 дня со дня его поступления. 
3.11.3.2. Специалист отдела по информационной политике Администрации передает заявление специалисту Общего отдела, который осуществляет регистрацию заявления в день получения заявления. 
3.11.3.3. Заявление регистрируется специалистом Общего отдела, в автоматизированной системе электронного документооборота, что является способом фиксации результата выполнения административной процедуры «Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, его регистрация». 
3.11.3.4. Зарегистрированное заявление подлежит передаче главе Администрации для наложения резолюции в течение 1 дня со дня его регистрации. Наложение главой Администрации резолюции на заявлении осуществляется в день поступления к нему заявления. 
3.11.3.5. Заявление с резолюцией главы Администрации в течение 1 дня со дня наложения главой Администрации резолюции направляется в Общий отдел для его передачи в тот же день в Отдел для исполнения.  
3.11.3.6. Лицом, ответственным за  соблюдением порядка и сроков регистрации документов, передаче их для рассмотрения главе Администрации и передаче их на исполнение в Отдел, является специалист Общего отдела . 
3.11.3.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет  - 3 дня со дня поступления заявления. 

3.12. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения по результатам рассмотрения. 
3.12.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел заявления для рассмотрения. 

3.12.2.  Специалист Отдела в день поступления заявления с резолюцией главы Администрации передает его начальнику Отдела для определения ответственного исполнителя.  Начальник  Отдела в течение дня поступления в Отдел заявления с резолюцией главы Администрации определяет ответственного исполнителя, а затем передает ему заявление на рассмотрение. 

3.12.3. Ответственный исполнитель – специалист Отдела производит изучение документов, устанавливает соответствие документов действующему законодательству, административному регламенту, а также проверяет документы на предмет выявления в них оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 дней с момента получения заявления. 

3.12.4. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.12.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

3.12.5.1. Специалист Отдела осуществляет подготовку письма-уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 16 дней со дня окончания проверки документов на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.12.5.2. Подготовленный на бумажном носителе проект письма-уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела передает на согласование заведующему Отделом.  

3.12.5.3. В срок, не превышающий 1 календарный день, начальник Отдела принимает решение: 

- о согласовании проекта письма-уведомления; 

- о возврате проекта письма-уведомления специалисту Отдела на доработку. 

3.12.5.4. Согласованный начальником Отдела проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги поступает на согласование Главе Администрации. 

Глава Администрации в срок, не превышающий 3 календарных дня, принимает решение: 

- о согласовании проекта письма-уведомления; 

- о возврате проекта письма-уведомления специалисту Отдела на доработку. 

3.12.5.5. Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги подлежит подписанию главой Администрации. 

3.12.5.6. Подписанное главой Администрации уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в Общем отделе  в течение 1 дня со дня подписания. 

3.12.6. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела осуществляет рассмотрение заявления по существу. 

3.12.6.1. В случае предоставления земельного участка в аренду без торгов (в случае принятия соответствующего решения), обеспечивается публикация информационного сообщения в газете «Смоленская газета » или «Рабочий путь»  и размещение его на официальном сайте муниципального образования. По истечении срока подачи документов,  в случае наличия только одного заявления заявитель обеспечивает за свой счет выполнение кадастровых работ и постановку земельного участка на государственный кадастровый учет. 

3.12.6.1.1. После постановки земельного участка на кадастровый учет, заявитель обращается в Администрацию за заключением договора аренды, при этом он вправе предоставить кадастровый паспорт земельного участка и справку о наличии (отсутствии) памятников истории и культуры на земельном участке. При отсутствии приложенных к заявлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запросы о получении документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги по каналам межведомственного взаимодействия поставщикам данных. 

Срок выполнения административного действия - 5 календарных дней. 

3.12.6.1.2. Специалист Отдела готовит проект постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду. Максимальный срок административного действия составляет 5 дней со дня окончания проверки документов на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.12.6.1.3. Проект постановления Администрации передается на согласование. 

3.12.6.1.4. В соответствии с инструкцией по делопроизводству в Администрации срок прохождения и согласования проекта постановления Администрации с должностными лицами Администрации не должен превышать трех рабочих дней. 

Согласование проекта постановления Администрации подтверждается личной подписью с указанием даты. 

3.12.6.1.5. Проект постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду подлежит подписанию главой Администрации. 

3.12.6.1.6. Проект постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду после подписания главой Администрации передается в течение 1 дня со дня подписания в Общий отдел для регистрации. 

3.12.6.1.7. Специалист Отдела в течение дня поступления регистрирует постановление Администрации, то есть присваивает ему номер и дату. 

3.12.6.1.8. Специалист Отдела подготавливает копии постановления Администрации согласно списку на рассылку, копии постановления, адресованные в отдел, передает специалисту Отдела.  

3.12.6.1.9. Специалист Отдела в течение 7 календарных дней со дня получения постановления Администрации подготавливает проект договора аренды земельного участка, который подписывается главой Администрации.  

3.12.6.2. Предоставление земельного участка в аренду или собственность по результатам торгов.

3.12.6.2.1. Земельные участки из земель, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, предоставляются в собственность на торгах (конкурсах, аукционах) (ст. 10 Федерального закона от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»). 

3.12.6.2.2. В случае если имеется два и более заявления о передаче земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения в аренду, в т.ч. в результате публикации сообщения, указанного в пункте 3.12.6.1 административного регламента, Администрация принимает решение о проведении торгов по продаже земельного участка или продаже права на заключение договора аренды такого земельного участка. 

3.12.6.2.3. Торги по продаже земельного участка, либо права на заключение договора аренды земельного участка проводятся только в отношении земельного участка, прошедшего государственный кадастровый учет, в случае, если определено разрешенное использование такого земельного участка. После окончания формирования земельного участка Администрация принимает постановление о проведении торгов в установленном действующим законодательством порядке.   

3.12.6.2.4. На основании постановления Администрации о проведении торгов специалист Отдела готовит для опубликования информационное сообщение о продаже земельного участка или о продаже права на заключение договора аренды земельного участка на торгах. Информационное сообщение о проведении торгов публикуется в средствах массовой информации - в газете «Панорама Духовщины» и размещается на официальном сайте муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области. 

3.12.6.2.5. Организация и проведение торгов (конкурсов и аукционов) по продаже земельных участков либо продаже права на заключение договоров аренды земельных участков для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности, осуществляется в соответствии со статьей 38 Земельного кодекса Российской Федерации, с учетом времени, необходимого для организации и проведения торгов. 

3.12.6.2.6. Подписанный протокол о результатах торгов является основанием для заключения договора купли-продажи (аренды) земельного участка. Специалист Отдела в течение 2 календарных дней со дня подписания протокола о результатах торгов подготавливает проект договора аренды или купли продажи земельного участка, который подписывается главой Администрации (в течение 1-го календарного дня).  

3.12.7. Результатом административной процедуры являются проект договора аренды или купли-продажи земельного участка либо зарегистрированное письмо-уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.13. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

3.13.1. Выдача (направление) проекта договора аренды или купли-продажи земельного участка. 

3.13.1.1. Специалист Отдела после подписания главой Администрации проекта договора аренды или купли-продажи земельного участка уведомляет заявителя о необходимости забрать документы по телефону, указанному в заявлении.  

Постановление Администрации и кадастровый паспорт земельного участка являются приложением к договору аренды земельного участка.  

Проект договора аренды или купли-продажи земельного участка выдается заявителю лично, либо документы может получить представитель заявителя по письменной доверенности. 

В случае если заявитель не явился за документами в течение 2-х календарных дней, то специалист Отдела в течение 1 календарного дня передает документы (постановление Администрации, проект договора аренды или купли-продажи) специалисту Общего отдела для их отправки заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении. 

3.13.1.2. Результатом административной процедуры является переданный (направленный) заявителю проект договора аренды или купли-продажи земельного участка. 

3.13.2. Выдача (направление) отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.13.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для выдачи отказа в предоставлении муниципальной услуги является зарегистрированный специалистом Общего отдела отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.13.2.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается специалистом Общего отдела заявителю лично либо почтой по адресу, указанному в заявлении, не позднее дня регистрации отказа в Отделе.  

3.13.2.3.Результатом административной процедуры является переданный (направленный) заявителю отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.13.2.4. Срок выполнения административной процедуры – 1 календарный день. 
4. Формы контроля за исполнением настоящего
Административного регламента

          4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
настоящего Административного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием решений
ответственными лицами
4.1.1. Глава Администрации осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой Администрации или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги
4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой Администрации.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://duhov.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) 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.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. 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.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
Приложение  № 1 

к Административному регламенту 
Заявление на предоставление земельного участка
для создания фермерского хозяйства и
организации его деятельности
 

Главе Администрации муниципального
образования    «Духовщинский  район»
Смоленской                                области
                                                                        ФИО_______________________________ 

от__________________________________ 

____________________________________ 

ФИО (заявителя) 

проживающего(ей) по адресу__________ 

____________________________________ 

телефон ____________________________ 

иные сведения о заявителе ____________ 

       (ИНН при наличии) 
1. Прошу предоставить в __________________ (вид права)земельный участок с кадастровым номером _____________________ (при наличии), площадью ____________ кв.м., местоположение ________________________ 

__________________________________________________________________ с разрешенным использованием ______________________________________ (в случае предоставления в аренду необходимо указать срок аренды, в случае предоставления в собственность указать условия предоставления (за плату или бесплатно) 
для _______________________________________________________________ 

(цель использования земельного участка) 
2.     Обоснование размера испрашиваемого земельного участка ______________________________________________. 

 (число членов фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства) 
Приложение: ________________________________ (может отсутствовать) 

       Дата                                _______________                ________________ 

                                                    (подпись)                                   (ФИО) 
Приложение №2

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Поступление запроса



	В ходе личного приема
	факсом
	Электронной почтой
	Почтой
	Через официальный сайт



	Прием и обработка запроса



	Регистрация запроса
	
	Отказ в приеме запроса



	Направление запроса на рассмотрение 



	Рассмотрение запроса и подготовка информации заявителю
	
	Подготовка отказа в предоставлении информации



	Оформление ответа и выдача (направление) заявителю документов или отказа в предоставлении участка



	Лично заявителю
	
	Электронной почтой
	
	Почтой
	
	Через официальный сайт


