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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации города Дмитриева Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков на праве аренды, в собственность за плату с проведением торгов в форме аукциона»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент отдела по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков на праве аренды, в собственность за плату с проведением торгов в форме аукциона»,  (далее – Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур (действий) предоставления муниципальной услуги.
Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителем и Администрацией города Дмитриева Курской области в связи с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление земельных участков на праве аренды, в собственность за плату с проведением торгов в форме аукциона».
Настоящий регламент вступает в силу после его утверждения постановлением Администрации города Дмитриева Курской области.
1.2. Круг заявителей
Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические и юридические лица, заинтересованные в предоставлении земельного участка на праве аренды, а также физические и юридические лица, заинтересованные в предоставлении земельного участка в собственность.
1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Дмитриева Курской области (далее Администрация города), которая располагается по адресу: 307500, Курская область, г. Дмитриев, ул. Ленина, 45.
Приём граждан в Администрацию, а также консультирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии с графиком.
График (режим) работы.
Вторник: 09.00-14.00, четверг: 13.00-17.00
Обеденный перерыв: 12.00-13.00
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Телефон для справок: 8 (47150) 2-30-31
Адрес электронной почты: dmitriev4605@rambler.ru
            1.3.2 Рассмотрение обращения заявителей осуществляется бесплатно.
          Для получения консультации о процедуре выполнения муниципальной услуги заинтересованные лица могут получать, обращаясь в Администрацию:
- в устной форме лично;
- в устной форме по телефону;
- в письменном виде почтой.
1.3.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность представляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность представления информации.
1.3.4. Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:          
- индивидуального информирования;  
- публичного информирования.
Информирование проводится:
- в устной форме;
- в письменной форме.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц:
- лично;
- по телефону.
Индивидуальное устное информирование осуществляют сотрудники Администрации города.
1.3.5. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
1.3.6. Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
1.3.7. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве  и  должности  сотрудника,  принявшего  телефонный звонок. 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 информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности сотрудника,  принявшего  звонок, самостоятельно ответить  на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудником осуществляется в течение 10 минут. В случае, если для подготовки ответа  требуется  продолжительное время,  сотрудник,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в Администрацию города в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время. Сотрудник не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий выполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.
1.3.8. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица в Администрацию города осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте. После поступления письменного обращения в Администрацию города, Глава города  определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ направляется в письменном виде. При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков на праве аренды, в собственность за плату с проведением торгов в форме аукциона».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Дмитриева Курской области.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация города Дмитриева Курской области взаимодействует с органами местного самоуправления поселений, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области.
          В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалист отдела не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заявителю Постановления Администрации города Дмитриева  о предоставлении земельного участка на праве аренды, в собственность за плату с проведением торгов в форме аукциона с последующим заключением Договора аренды земельного участка или Договора купли-продажи земельного участка;
- выдача заявителю уведомления о мотивированном отказе предоставления муниципальной услуги, подписанного Главой города Дмитриева.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
- в письменной форме (личное обращение, обращение, направленное почтовым отправлением, электронной почтой) - 30 дней с даты регистрации письменного обращения заявителя.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,           возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ («Собрание законодательства РФ»,  №44, 29.10.2001);
- Федеральный закон от 25.10.2001 №137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" («Собрание законодательства РФ»,  №44, 29.10.2001);
- Федеральный закон от 23 июня 2014 года №171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,  №168, 30.07.2010);
- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», №95, 05.05.2006);
- Закон Курской области от 21.09.2011 №74-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Курской области» («Курская правда», №116, 29.09.2011).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Заявление и документы предоставляются в Администрацию Города Дмитриева Курской области посредством личного обращения заявителя или его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, почтовым отправлением или электронной почтой.
2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.
Документы предоставляются в двух экземплярах, один из которых является подлинником и возвращается заявителю после завершения приема и регистрации заявления.
2.6.3. Для принятия решения о выдаче документа о предоставлении земельного участка с проведением торгов необходима подача заявления по форме, установленной приложением №1 к настоящему административному регламенту с приложением следующих документов:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо представителя заявителя;
- копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя;
- схема расположения земельного участка (с приложением Постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка) в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;
- 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.
2.7. Указание на запрет требовать от заявителя
Администрация не вправе требовать от заявителя:
Представление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющий муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
заявление подписано неуполномоченным лицом;
непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально;
текст заявления, адрес заявителя не поддаются прочтению;
в представленных документах имеется наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы исполнены карандашом.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Уполномоченный орган принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности при наличии хотя бы одного из следующих оснований, предусмотренных статьей 39.16 Федерального закона от 23 июня 2014 года №171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации».
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Порядок, размер и основания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Оплата услуг не предусматривается.
2.12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Поступившее в Администрацию Города Дмитриева Курской области заявление  регистрируется в течение 3-х дней с момента поступления в установленном порядке.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:
 - места ожидания должны быть оборудованы стульями, столом для оформления необходимых документов, оснащены информационными стендами с образцами их заполнения;
  - места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать установленным санитарным требованиям, оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы средствами пожаротушения.
2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- возможность направления заявления почтовым отправлением, электронной почтой, путем передачи при личном обращении;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации города Дмитриева Курской области;
-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- осуществление контроля за предоставление муниципальной услуги;
- возможность обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

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

3.1. Описание состава и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов;
- рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка с проведением торгов в форме аукциона;
- запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить самостоятельно;
- принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности (далее – аукцион) в течение 30 дней после регистрации заявления и направляет принятое решение заявителю;
- на основании принятого решения о проведении аукциона организатор аукциона, Администрация города Дмитриева, в случае, если не заключен договор со специализированной организацией, размещает извещение о проведении аукциона в газете «Дмитриевский вестник», на официальном сайте города Дмитриева и официальном сайте Российской Федерации;
- не менее чем за 5 дней до проведения аукциона прекращается прием заявлений и организатором аукциона подписывается протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, который должен содержать сведения о заявителях, допущенных к участию в аукционе и признанных участниками аукциона, датах подачи заявок, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе, с указанием причин отказа в допуске к участию в нем и размещает протокол на официальном сайте не позднее чем на следующий день после его подписания;
- не позднее следующего дня после подписания протокола рассмотрения заявок организатор направляет уведомления заявителям, признанным участниками аукциона, и заявителям, не допущенным к участию в аукционе;
- в течение 3-х дней после подписания аукциона Администрация города Дмитриева возвращает задаток заявителю, не допущенному к участию в аукционе;
- если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель признан участником аукциона, Администрация в течение 10 дней после подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе направляет заявителю три экземпляра подписанного проекта Договора купли-продажи или проекта Договора аренды земельного участка;
- при проведении аукциона, победителем является участник, предложивший наибольший размер ежегодной арендной платы или наибольшую цену за земельный участок; результаты аукциона оформляются протоколом, составленным в двух экземплярах, один передается победителя, а второй остается у Администрации города (организатора аукциона); 
-  в течение одного рабочего дня со дня подписания протокола о результатах аукциона, протокол размещается на официальном сайте Российской Федерации;
- в течение 3-х рабочих дней со дня подписания протокола о результатах аукциона Администрация (организатор аукциона) возвращает задаток лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в нем;
- в течение 10 дней со дня составления протокола о результатах аукциона Администрация направляет победителю аукциона три экземпляра договора купли-продажи земельного участка по цене, предложенной победителем аукциона, или договора аренды земельного участка в размере ежегодной арендной платы, предложенной победителем аукциона.
Не допускается заключение указанных договоров ранее, чем через 10 дней со дня размещения протокола о результатах аукциона на официальном сайте Российской Федерации.
Задаток, внесенный лицом, признанным победителем аукциона, засчитывается в оплату приобретаемого земельного участка или в счет арендной платы за него.
Если аукцион проводится в целях предоставления земельного участка в аренду для комплексного освоения территории, одновременно в договором аренды земельного участка лицу, с которым заключается указанный договор, направляются также два экземпляра подписанного проекта договора о комплексном освоении территории.
Организатор аукциона вправе объявить о проведении повторного аукциона  в случае, если в течение 30 дней со дня направления лицу проекта договора купли-продажи или договора аренды земельного участка указанным лицом не были подписаны и представлены в Администрацию города Дмитриева. При этом условия повторного аукциона могут быть изменены.
Состав и последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны в блок-схеме (Приложение №2 к настоящему административному регламенту). 
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.2.1. Прием и регистрация заявления. 
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является личное обращение, поступление по почте или в электронном виде заявления о предоставлении земельного участка на праве аренды, в собственность.
При личном обращении или поступлении заявления по почте должностное лицо, ответственное за прием заявлений, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации, делает отметку в заявлении о его принятии и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе города Дмитриева Курской области.
При поступлении заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием  таких документов, распечатывает поступившее заявление, направляет заявителю подтверждение о его получении и передает поступившее заявление на регистрацию должностному лицу, который регистрирует заявление и направляет его на визирование главе города Дмитриева Курской области.
После получения визы должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, передает его на исполнение специалисту отдела с указанием в форме резолюции его фамилии и  инициалов.
Результатом  исполнения данной административной процедуры является регистрация заявления, направление его для исполнения специалисту отдела либо отказ в приеме и регистрации заявления по основаниям, указанным в п.2.8 административного регламента.
3.2.2. Рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка на праве аренды, в собственность за плату с проведением торгов в форме аукциона.
Основанием для начала административной процедуры является получение заявления от лица, заинтересованного в получении земельного участка. 
Специалист отдела проверяет представленные документы на предмет их полноты и соответствия требованиям законодательства.
При  наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя соответствующего письма.
В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, специалист отдела обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных административным регламентом.
3.2.3. Запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить самостоятельно.
Основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
Специалист отдела осуществляет подготовку и направление запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.
Максимальный срок исполнения административной процедуры - 6 дней. 
3.2.4. Принятие решения о предоставлении земельного участка на праве аренды, в собственность за плату с проведением торгов в форме аукциона.
Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов для предоставления муниципальной услуги. 
 В случае отсутствия оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела готовит проект постановления Администрации города Дмитриева Курской области о предоставлении земельного участка в собственность за плату с проведением торгов в форме аукциона или о предоставлении земельного участка на праве аренды с проведением торгов в форме аукциона.
Результатом исполнения административной процедуры является заключение Договора купли - продажи земельного участка, Договора аренды земельного участка.
3.2.5.  Выдача заявителю документов.
Выдача постановления Администрации Города Дмитриева Курской области  о предоставлении земельного участка в собственность за плату, на праве аренды, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела заявителю лично при наличии документов, удостоверяющих его личность, а также представителю заявителя при наличии документов, удостоверяющих личность представителя и его полномочия, направляется услугами почтовой связи заявителю либо его представителю по адресу, указанному в заявлении о предоставлении земельного участка, а в случае обращения по электронной почте – на электронный адрес заявителя.
Результатом  исполнения данной административной процедуры является предоставление заявителю постановления Администрации Города Дмитриева Курской области   о предоставлении земельного участка в собственность за плату с проведением торгов в форме аукциона или о предоставлении земельного участка в аренду с проведением торгов в форме аукциона.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется  начальником отдела.
4.2. Контроль осуществляется путём плановых и внеплановых проверок по соблюдению и исполнению специалистом отдела положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Курской области и Города Дмитриева, периодичностью один раз в год.
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.
4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.5. Специалист отдела, допустивший нарушение настоящего регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.
4.6. Специалист отдела несёт ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц муниципальных служащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном порядке путём обращения в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Законом Курской области «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области»:
- к Главе Города Дмитриева (г. Дмитриев, ул. Ленина, 45); телефон 8 (47150) 2-30-31;
в Администрацию Города Дмитриева (г. Дмитриев, ул. Ленина, 45); телефон 8 (47150) 2-30-31;
5.2. Обжалование решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц муниципальных служащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги повлекших причинение вреда, осуществляется в порядке, установленном гражданским законодательством. Граждане также могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
 на официальный сайт Администрации Города Дмитриева www.dmitriev4605.rkursk.ru. 
 5.3. Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства или пребывания, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический и фактический адрес;
- должность, фамилия, имя и отчество специалиста Отдела (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее руководителем (уполномоченным лицом) юридического лица или физическим лицом. 
Срок рассмотрения обращения, жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.
5.4. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, заявитель в 5-дневный срок со дня регистрации обращения, жалобы (претензии) уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте.
5.6. Обращение, жалоба (претензия) заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствия сведений о действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о заявителе;
- отсутствия подписи заявителя;
- если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном или досудебном порядке;
- текст письменного обращения не поддаётся прочтению.
- содержится вопрос, на который получателю муниципальной услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращениях не приводятся новые доводы и обстоятельства. 
Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы (претензии) направляется получателю муниципальной услуги.
 
 
 
 
 














Приложение № 1
к административному регламенту Администрации Города Дмитриева Курской области 
по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление земельного участка в собственность за плату или на праве аренды с проведением торгов в форме аукциона»

Главе города Дмитриева 
Курской области
Рябыкину А.В.
_______________________________,
                     (ФИО в родительном падеже)
паспорт: серия_______№__________
зарегистрированного по адресу:
_______________________________
_______________________________
конт. тел. ______________________

заявление

Прошу Вас предоставить в собственность за плату (на праве аренды) земельный участок из земель населенных пунктов, расположенный по адресу: ________________________ _______________________________________________________________________________
с кадастровым номером _______________________    площадью _____ кв.м. для_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ на срок ______ лет (срок указывается для аренды).

____________________                             ________________________
              Дата                                                                                Подпись

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), либо личность представителя физического или юридического лица; для ИП: копия свидетельства о гос. регистрации физ. лица в качестве ИП; для юр.лиц: копия учредительных документов;
2) схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
3) решение об утверждении схемы расположения земельного участка;
4) копия свидетельства о государственной регистрации права.
Приложение № 2
БЛОК-СХЕМА
 последовательности прохождения процедуры предоставления 
муниципальной услуги
	Заявитель
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	Почтой
	     
	Электронной почтой
	
	Лично


                                                        
	Прием заявления от заявителя или отказ в приеме заявления


                                                     
	         Регистрация заявления  



	Рассмотрение заявления Главой Города Дмитриева
Курской области и передача его главному специалисту для исполнения Администрации города Дмитриева


                                                                   
	Рассмотрение заявления главным специалистом Администрации
города Дмитриева Курской области



	Принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность за плату, на праве аренды с проведением торгов в форме аукциона Постановлением Администрации города Дмитриева Курской области
	
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  




	Размещение извещения о проведении торгов в форме аукциона



	Ведение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, подписание и размещение на официальном сайте РФ



если несколько заявок                                                                                                                 единственный заявитель
	Определение победителя аукциона, подписание и размещение на сайте протокола о результатах аукциона
	
	Направление подписанного проекта договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка победителю аукциона




	Направление подписанного проекта договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка победителю аукциона
	
	Подписание договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка с двух сторон




	Подписание договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка с двух сторон



СВЕДЕНИЯ О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ УПОЛНОМОЧЕННЫХ ОРГАНОВ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

Наименование органа: Администрации города Дмитриева Курской области
Адрес местонахождения: 307500, г. Дмитриев, ул. Ленина, 45
Контактные телефоны, адрес электронной почты: тел/факс: (47150) 2-30-31, www.dmitriev4605.rkursk.ru.
Режим работы: 08-00 – 17-00 час.
Перерыв с 12-00  до 13-00 час.
Выходной день: суббота, воскресенье
























