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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ЩЕРБИНОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГЛАФИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

8 февраля 2016 года                    № 27                      с. Глафировка

Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Глафировского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования 
земельным участком»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Земельным Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае», Уставом Глафировского сельского поселения Щербиновского района, постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Глафировского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района (Ревина) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в информационный бюллетень администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

Глава 

Глафировского сельского поселения

Щербиновского района                                                                           
Т.Н. Недорез

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Глафировского сельского поселения

Щербиновского района

от 08.02.2016 № 27
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Глафировского сельского поселения Щербиновского района  муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком» 

I.Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги администрацией Глафировского сельского поселения Щербиновского района «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. 

1.2.Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются:

- физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители.

1.3.Порядок информирования о муниципальной услуге

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы финансового отдела администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района (далее – Отдел), предоставляющего муниципальную услугу, муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее – МБУ МФЦ) осуществляется:

1) в МБУ МФЦ:

при личном обращении;

посредством официального сайта;

с использованием телефонной связи;

2) в Отделе: 

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на официальном сайте администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация);

на информационных стендах в Отделе;

4) с использованием средств массовой информации, раздаточных информационных материалов (например: брошюр, буклетов).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной             услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.

Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в рабочие дни.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги          может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно.        Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо   согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.

В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.

Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме.

Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ                направляется в срок 30 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.

1.3.4. На информационных стендах в МБУ МФЦ, Отделе, официальном сайте Администрации, размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование органа администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

адрес и место нахождение органа,  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об органе администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Отдела,                  а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Место нахождения Отдела: Краснодарский край, Щербиновский район, село Глафировка, улица Ленина, 17, здание Администрации, кабинет № 3.

График работы Отдела:

понедельник-пятница: с 8.00 до16.12;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

1.3.6. Место нахождения МБУ МФЦ: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 без перерыва для отдыха и питания;

суббота: с 8.00 до 13.00;

выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

1.3.7. Справочные телефоны.

Контактные телефоны Отдела: 8(86151) 3-43-42;

Адрес электронной почты администрации: sp02gl@mail.ru.;

Контактный телефон МБУ МФЦ: 8 (86151) 7-77-14. 

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

1.3.8. Адреса официальных сайтов. 

Адрес официального сайта Администрации: www. admglaph.ucoz.ru.

Официальный сайт МБУ  МФЦ: http: mfs.staradm.ru.
1.3.9. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается полная версия административного регламента предоставляемой услуги после официального опубликования на официальном сайте администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. МБУ МФЦ осуществляет сбор документов, информирование о порядке предоставлении муниципальной услуги, выдачу результата предоставления муниципальной услуги, взаимодействуя с Администрацией согласно соглашению.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет (по выбору заявителя):

специалист  Администрации;

специалист  МБУ МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с: 

Щербиновским отделом управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю. 

филиала Государственного унитарного предприятия Краснодарского края «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по Щербиновскому району;

-Межрайонная ИФНС России № 2 по Краснодарскому краю.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком;

- уведомление об отказе в заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней, причем в указанный срок не входят сроки предоставления информации и проведения регистрационных действий сторонних организаций, указанных в пункте 2.2. настоящего административного регламента. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с

указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета» 30 декабря 2004 года № 290); 

- Земельным кодексом Российской Федерации (текст опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» 29 октября 2001 года № 44);

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Российская газета» 30 октября 2001 года № 211-212,);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 6 октября 2003 года  № 40);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в издании «Российская газета» 30 июля 2010 года № 168);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» 30 мая 2011 года № 22);

- Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (текст опубликован в изданиях «Кубанские новости» 14 ноября 2002 года № 240, «Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края» 18 ноября 2002 года    № 40 (I);

- Постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 27 января 2011 года № 50 «О Правилах определения размера арендной платы, а также порядка, условий и сроков внесения арендной платы за земли, находящиеся в государственной собственности Краснодарского края и государственная собственность на которые не разграничена на территории Краснодарского края»;

Уставом Глафировского сельского поселения Щербиновского района (текст опубликован в издании «Информационный бюллетень администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района» 14 августа      2015 года № 18(192);
настоящим административным регламентом.

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. В случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка или безвозмездного пользования земельным участком в связи с изменением вида разрёшенного использования земельного участка предоставляются следующие документы:

1) заявление на имя главы Глафировского сельского поселения Щербиновского  района, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица, в случае обращения представителя юридического лица – документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица;   

3) доверенность или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя  заявителя;

4) свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

5) свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

6) копии учредительных документов юридического лица, заверенные                     в установленном законом порядке;

7) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

8) кадастровый паспорт земельного участка с испрашиваемым видом разрешённого использования;

9) постановление органа местного самоуправления об изменении вида  разрешённого использования земельного участка и объекта капитального строительства;

10) решение суда (в случае если оно является основанием для внесения соответствующих изменений);

11) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) о правах на данный земельный участок, выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1.2. Документы и сведения, подлежащие предоставлению посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе:

1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя;

2) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

3) кадастровый паспорт земельного участка с испрашиваемым видом разрешённого использования;

4) постановление органов местного самоуправления об изменении вида  разрешённого использования земельного участка и объекта капитального строительства;

5) выписка из ЕГРП  о правах на данный земельный участок, выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.2. В случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка или безвозмездного пользования земельным участком в связи с изменением площади земельного участка предоставляются следующие документы:

1) Заявление на имя главы Глафировского сельского поселения Щербиновского  района, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту, 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица, в случае обращения представителя юридического лица – документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица;   

3) доверенность или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя  заявителя;

4) свидетельство о государственной регистрации юридического лица; 

5) свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

6) копии учредительных документов юридического лица, заверенные установленном законом порядке;

7) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

8) постановление органа местного самоуправления о внесении изменений в решение о предоставлении земельного участка в связи с изменением его площади;

9) решение суда (в случае если оно является основанием для внесения соответствующих изменений);

10) выписка из ЕГРП о правах на данный земельный участок, выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

11) кадастровый паспорт земельного участка с новой площадью земельного участка.

2.6.2.1.Документы и сведения, подлежащие предоставлению посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе:

1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя;

2) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

3) кадастровый паспорт земельного участка с новой площадью земельного участка.

4) постановление органа местного самоуправления о внесении изменений в решение о предоставлении земельного участка в связи с изменением его площади;

5) выписка из ЕГРП  о правах на данный земельный участок, выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.3. В случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка или безвозмездного пользования земельным участком в связи с переходом прав на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке другому лицу предоставляются следующие документы:

1) заявление на имя главы Глафировского сельского поселения Щербиновского  района, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту, 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица, в случае обращения представителя юридического лица – документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица;   

3) доверенность или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя  заявителя;

4) свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

5) свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

6) копии учредительных документов юридического лица, заверенные в установленном законом порядке;

7) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

8) выписка из ЕГРП о правах на объект недвижимого имущества, расположенный на земельном участке;

9) решение суда (в случае, если оно является основанием для внесения соответствующих изменений).

2.6.3.1.Документы и сведения, подлежащие предоставлению посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе:

1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя,

2) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

3) выписка из ЕГРП о правах на объект недвижимого имущества, расположенный на земельном участке.

2.6.4.В случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка или безвозмездного пользования земельным участком в связи с уточнением адреса арендуемого или находящегося в пользовании земельного участка предоставляются следующие документы:

1) заявление на имя главы Глафировского сельского поселения Щербиновского  района, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту, 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица, в случае обращения представителя юридического лица – документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица;   

3) доверенность или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя;

4) свидетельство о государственной регистрации юридического лица; 

5) свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

6) копии учредительных документов юридического лица, заверенные в установленном законом порядке;

7) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

8) кадастровый паспорт земельного участка с уточненным адресом;

9) решение суда (в случае если оно является основанием для внесения соответствующих изменений);

2.6.4.1.Документы и сведения, подлежащие предоставлению посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе:

1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя,

2) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

3) кадастровый паспорт земельного участка с уточненным адресом.

2.6.5. В случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка или безвозмездного пользования земельным участком в связи с изменением наименования  и места нахождения (имени, фамилии и отчества, места проживания или регистрации в качестве индивидуального предпринимателя – физического лица) арендатора предоставляются следующие документы:

1) заявление на имя главы Глафировского сельского поселения Щербиновского района, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица, в случае обращения представителя юридического лица – документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица;   

3) доверенность или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя;

4) свидетельство о государственной регистрации юридического лица; 

5) свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

6) копии учредительных документов юридического лица, заверенные                  в установленном законом порядке;

7) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного  пользования земельным участком,

8) решение суда (в случае если оно является основанием для внесения соответствующих изменений).

2.6.5.1. Документы и сведения, подлежащие предоставлению посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе:

1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя,

2) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком.

2.6.6. Копии документов, указанные в подразделе 2.6. административного регламента, предоставляются (направляются) в подлиннике (в копиях, если документы являются общедоступными) либо в копиях, заверяемых должностным лицом органа местного самоуправления, принимающего заявление о приобретении прав на земельный участок.

Если копии документов предоставляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

Копии документов, указанные в настоящем подразделе административного регламента, предоставляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю.

2.6.7.  Заявление и сканированные копии документов, указанные в пункте  2.6, могут быть поданы заявителем в электронной форме после регистрации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить
2.7.1. В случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка или безвозмездного пользования земельным участком в связи с изменением вида разрёшенного использования земельного участка предоставляются следующие документы:
1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя;

2) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

3) кадастровый паспорт земельного участка с испрашиваемым видом разрешённого использования;

4) постановление органов местного самоуправления об изменении вида  разрешённого использования земельного участка и объекта капитального строительства;

5) выписка из ЕГРП о правах на данный земельный участок, выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. В случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка или безвозмездного пользования земельным участком в связи с изменением площади земельного участка предоставляются следующие документы:

1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя;

2) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

3) кадастровый паспорт земельного участка с новой площадью земельного участка.

4) постановление органа местного самоуправления о внесении изменений в решение о предоставлении земельного участка в связи с изменением его площади;

5) выписка из ЕГРП о правах на данный земельный участок, выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.7.3. В случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка или безвозмездного пользования земельным участком в связи с переходом прав на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке другому лицу предоставляются следующие документы:

1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя,

2) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

3) выписка из ЕГРП о правах на объект недвижимого имущества, расположенный на земельном участке.

2.7.4. В случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка или безвозмездного пользования земельным участком в связи с уточнением адреса арендуемого или находящегося в пользовании земельного участка предоставляются следующие документы:

1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя,

2) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

3) кадастровый паспорт земельного участка с уточненным адресом.

2.7.5. В случае необходимости внесения изменений в договор аренды земельного участка или безвозмездного пользования земельным участком в связи с изменением наименования  и места нахождения (имени, фамилии и отчества, места проживания или регистрации в качестве индивидуального предпринимателя – физического лица) арендатора предоставляются следующие документы:

1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя,

2) договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком.

2.7.6. Указанные в пункте 2.7. документы могут быть  представлены по собственной инициативе заявителем самостоятельно. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя:

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

-представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 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 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) отсутствие или неправильное оформление документов заявителем, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 раздела II настоящего административного регламента;

2) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

3) истечение срока действия предоставляемых документов;

4) представления документов в ненадлежащий орган.

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя информирует специалист, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель вправе отозвать заявление, обратившись с соответствующим заявлением в Администрацию или МБУ МФЦ. В этом случае документы, представленные заявителем вместе с заявлением, в полном объеме в течение 5 рабочих дней подлежат возврату заявителю.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемой муниципальной услуги;

2) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

3) невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

4) предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации;

5) представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

6) изменение законодательства;

7) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения запрашиваемой муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины послужившей основанием для отказа.

Предоставлением муниципальной услуги может быть приостановлено в случае поступления от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя в Администрацию или МБУ МФЦ после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 1 рабочего дня.
Порядок регистрации заявления:

-регистрация заявления производится работником МБУ МФЦ, либо специалистом Администрации;

-заявление регистрируется с использованием программного обеспечения для регистрации входящей корреспонденции с присвоением входящего номера и даты.

Порядок регистрации заявления полученного в электронной форме:

-заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за днем получения.

Получение заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается МБУ МФЦ путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного электронной подписью (далее – электронная расписка). Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному заявителем адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в электронном журнале. В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления о предоставлении  муниципальной услуги и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Здания, в которых расположены МФЦ и Администрация должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

Входы в здания МФЦ и Администрацию оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Центральный вход в здание МФЦ и Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы МФЦ и Администрации.

Помещения для работников МФЦ и Администрации,  предоставляющих муниципальную услугу, должны соответствовать следующим требованиям:

1) наличие соответствующих вывесок и указателей;

2) наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения;

3) наличие удобной офисной мебели;

4) наличие телефона;

5) оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной техники и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

6) возможность доступа к справочным и правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в МФЦ и Администрации, или на информационном терминале в помещении МФЦ для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и официальном сайте.

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются авторучками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Прием заявителей осуществляется ответственными специалистами, ведущими прием в соответствии с установленным графиком.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте;

- условия ожидания приема;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих принятые и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

На официальном сайте Глафировского сельского поселения Щербиновского района, Портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, на Едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на сайте МБУ МФЦ предоставляется возможность получения форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Услуги в электронном виде.

Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных услуг в МБУ МФЦ, копирование и сканирование документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, в МБУ МФЦ осуществляются бесплатно.

При предоставлении услуги в МБУ МФЦ прием и выдача документов осуществляется работниками МБУ МФЦ. Для исполнения пакет документов передается непосредственно в Администрацию.

Прием документов от заявителя, выдача результата предоставления муниципальной услуги, а также информирование и консультирование заявителей осуществляются работниками МБУ МФЦ в день обращения заявителя в порядке электронной очереди, в том числе по предварительной записи (на определенное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии с графиком работы МБУ МФЦ.

В секторе информирования и ожидания работник МБУ МФЦ осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МБУ МФЦ для получения муниципальной услуги.

Обслуживание заявителей в МБУ МФЦ осуществляется с помощью электронной системы управления очередью, которая предназначена для регистрации заявителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; предварительной записи заявителей. Система управления очередью включает в себя систему голосового и визуального информирования, пульты операторов.

В местах ожидания размещается касса отделения банка по приему платежей. 

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

2)  рассмотрение заявления  и формирование результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1. Прием заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги

3.1.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение в МБУ МФЦ или в Администрацию заявителя с заявлением и приложенными к нему документами, указанными в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента.

Заявление может быть подано:

-при личном обращении заявителя в МБУ МФЦ, в Администрацию;
-в виде почтового обращения в Администрацию с описью вложения;

-посредством отправки через Портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, Единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, или через официальный сайт МБУ МФЦ.

3.1.2.При личном обращении заявителя специалист Администрации или работник МБУ МФЦ, ответственный за прием заявления:

-устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

-проверяет наличие всех необходимых документов по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

-документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-тексты документов написаны разборчиво;

-наименования заявителей, адреса их мест нахождения написаны полностью;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-срок действия документов не истек;

-документы представлены в полном объеме.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист Администрации или работник МБУ МФЦ оформляет расписку о приеме документов.

Администрация или МБУ МФЦ осуществляют запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия, в случае, если документы не были представлены заявителем самостоятельно.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

-о сроке предоставления муниципальной услуги;

-о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Порядок передачи курьером МБУ МФЦ пакета документов из МБУ МФЦ в Администрацию.

Передача документов из МБУ МФЦ в Администрацию осуществляется в течение 1 рабочего дня после принятия, на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов должностное лицо Администрации, принимающее их, проверяет в присутствии курьера МБУ МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у должностного лица Администрации, второй - подлежит возврату курьеру МБУ МФЦ. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.1.3.В случае поступления представленных документов в Администрацию в виде почтового с описью вложения, должностное лицо Администрации, осуществляющее прием заявления и представленных документов, регистрирует заявление путем внесения входящего номера, даты регистрации и сведений о заявлении в Единую систему электронного документооборота.

3.1.4. Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов в Администрации или  передача документов из МБУ МФЦ в Администрацию.

3.2. Рассмотрение заявления  и формирование результата 
предоставления муниципальной услуги
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является принятие должностным лицом Администрации заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя или курьера МБУ МФЦ.

3.2.2. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в 2.7.1. административного регламента, должностным лицом Администрации в течение 10 рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию подготавливается межведомственный запрос в соответствующий орган (организацию), указанный в 2.2. настоящего административного регламента, который подписывается главой Глафировского сельского поселения Щербиновского района.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам сети межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов на бумажном носителе по почте, факсу, посредством курьера.

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.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующего органа либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.3. По результатам рассмотрения приложенных к заявлению документов, а также информации, представленной по межведомственным запросам, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При выявлении  предусмотренных законодательством оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок не позднее 7 календарных дней с момента выявления таких обстоятельств ответственный специалист в адрес заявителя готовит письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой Глафировского сельского поселения Щербиновского района.

3.2.4. При наличии всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, ответственный специалист готовит проект дополнительного Соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком (далее – дополнительное Соглашение).

Далее проект дополнительного Соглашения, согласовывается специалистами Администрации. Согласованный проект дополнительного Соглашения подписывает глава Глафировского сельского поселения Щербиновского района. 

3.2.5. Срок данной процедуры не может превышать 30 календарных дней со дня принятия заявления.

3.2.6. Результатом административной процедуры является заключение дополнительного Соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком.

3.3.Выдача результата предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного дополнительного Соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком либо подписанного письма об отказе предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Передача пакета документов из Администрации в МБУ МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи. 

При передаче пакета документов курьер МБУ МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии специалиста Администрации  соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у курьера МБУ МФЦ, второй - подлежит возврату в Администрации. 

3.3.3. При выдаче документов в Администрации специалист Администрации:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись;

знакомит заявителя с содержанием результата муниципальной услуги.

выдает результат муниципальной услуги.

Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в Администрации.

3.3.4. Общий срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3.5. Результатом административной процедуры является выдача заявителю дополнительного Соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком или письма об отказе предоставления муниципальной услуги.
3.4.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

Контроль за полнотой и качеством исполнения регламента включает в  себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной  услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов Администрации главой Глафировского сельского поселения Щербиновского района. 

Периодичность осуществления текущего контроля определяется главой Глафировского сельского поселения Щербиновского района.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся главой Глафировского сельского поселения Щербиновского района.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность плановых проверок - 1 раз в год.

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего            административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки,  допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления  муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 

и  (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при 

предоставлении муниципальной услуги

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) или должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

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.

5.3. Органы местного самоуправления Глафировского сельского 

поселения Щербиновского района и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается главе Глафировского сельского поселения Щербиновского района на действия специалистов Администрации. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего (специалиста). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце третьем настоящего раздела административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ МФЦ. При поступлении жалобы МБУ МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МБУ МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

в случае если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Глафировского сельского поселения Щербиновского района.

В удовлетворении жалобы отказывается 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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно  направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

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

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

5.8. Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю с подлинниками документов, прилагавшихся к жалобе, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации  и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственного затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на   информацию, содержащуюся в документах и материалах.

5.11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе: по телефону 8 (86151)3-44-40, электронной почте, при личном приеме.

Глава 

Глафировского сельского поселения

Щербиновского района                                                                           
Т.Н. Недорез

Приложение № 1

к административному 
регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Заключение дополнительного 
соглашения к договору аренды 
земельного участка, договору 
безвозмездного пользования 
земельным участком»
ЗАЯВЛЕНИЕ

о заключении дополнительного соглашения к договору аренды 
земельного участка, договору безвозмездного пользования 

земельным участком
Главе Глафировского сельского 

поселения Щербиновского района 

(Ф.И.О. должностного лица)

(Ф.И.О. заявителя)
заявление.

Я, ____________________________________________________________________
Ф.И.О. наименование юридического лица

проживающий (ая) (юридический адрес – для юридических лиц) по адресу лице 

по доверенности от _________________________  № _________________ 

от имени ________________________________________________________________

контактный телефон ______________________________
прошу внести в договор аренды (безвозмездного пользования)  

                                        (нужное подчеркнуть)
1.Дата договора: _________________________________________________________

2.Номер заключенного договора  ___________________________________________

3.Место заключения договора  _____________________________________________
4.Сведения о земельном участке:
1.1.площадь ____________ м.кв.
1.2.кадастровый № ____________________________

1.3.адрес: _______________________________________________________________
1.4.вид разрешенного использования: _______________________________________
следующие изменения ____________________________________________________

________________________________________________________________________

в связи с ________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Приложение: опись документов

1._______________________________________________________________на___л.

2._______________________________________________________________на___л.

3._______________________________________________________________на___л.

4._______________________________________________________________на___л.

_________________________________________/________________________/

                           Ф.И.О.                                                           (подпись заявителя) 

      «_____» ________________________201____г.

Приложение № 2

к административному 
регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Заключение дополнительного 
соглашения к договору аренды 
земельного участка, договору 
безвозмездного пользования земельным участком»

Уведомление об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги

Угловой штамп 
организации
________________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

________________________________

________________________________

адрес проживания
Уведомление

Администрация Глафировского сельского поселения Щербиновского района сообщает Вам, что в связи с (отсутствием права на получение муниципальной услуги, отсутствием документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента, обращением заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется администрацией Глафировского сельского поселения Щербиновского района (нужное подчеркнуть) Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги.

Сообщаем Вам, что отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя в администрацию Глафировского сельского поселения Щербиновского района или МБУ МФЦ после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Глава 
Глафировского сельского поселения 

Щербиновского района



_________________ ________________
                                                                              (подпись)                       (Ф.И.О.)

Исп. ________________ (Ф.И.О.)
Тел.__________________________
Приложение № 3

к административному 
регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Заключение дополнительного
соглашения к договору аренды 
земельного участка, договору 
безвозмездного пользования 
земельным участком»
ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ

к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного 
пользования земельным участком

№ ______                                                                     от __________________ года 

 «________»  _________ 20___ г.   № _______

           село Глафировка
Администрация Глафировского сельского поселения Щербиновского района, именуемая в дальнейшем «Арендодатель», в лице ____________________________ – главы Глафировского сельского поселения Щербиновского района, действующего на основании Устава Глафировского сельского поселения Щербиновского района, с одной стороны, и _____________________________, ______________ года рождения, место рождения: _____________________________, паспорт ______________, выдан ________ года ____________________________________, гражданство – гражданин Российской Федерации, код подразделения _____________, зарегистрированный по адресу: _________________________________________________, с другой стороны, в связи (с изменением вида разрешенного использования земельного участка, в связи с изменением площади земельного участка, в связи с переходом прав на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке другому лицу, в связи с уточнением адреса арендуемого или находящегося в пользовании земельного участка, в связи с изменением наименования и места нахождения (имени, фамилии и отчества, места проживания или регистрации в качестве индивидуального предпринимателя – физического лица) арендатора (выбрать нужный пункт), заключили настоящее дополнительное соглашение к договору аренды земельного участка, / договору безвозмездного пользования земельным участком № _______________________ от __________________г. (далее – Договор) о нижеследующем:
1. Внести изменения в договор:

1.1. Пункт 1.1. главы 1 изложить в следующей редакции:

«1.1. Арендодатель обязуется предоставить во временное владение и пользование / безвозмездное пользование земельным участком (нужное подчеркнуть), а Арендатор принять на условиях настоящего Договора земельный участок, находящийся под объектом недвижимости, принадлежащем  __________________________  на праве собственности из земель населенных пунктов (далее Участок), с кадастровым номером __________________________, площадью __________ кв.м., расположенный по адресу:_______________________________________________________
________________________________________________________________________
наименование поселения, микрорайона и др., улица, дом, строение и др., иные адресные ориентиры)

в границах, указанных в кадастровом паспорте  земельного участка, прилагаемому к дополнительному соглашению и являющемуся его неотъемлемой частью, разрешенное использование: __________________________________________»

2. Расходы по государственной регистрации настоящего дополнительного соглашения возлагаются на Арендатора.

Настоящее дополнительное соглашение составлено в 3-х экземплярах и предоставляется: 

первый экземпляр – Арендатору, 

второй экземпляр – Арендодателю, 

третий экземпляр – в Щербиновский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю,

ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА СТОРОН

           Арендодатель:                            


Арендатор:

	Юридический адрес:
	Краснодарский край, 

Щербиновский район, 

село Глафировка,

ул. Ленина,17
	Юридический адрес:
	

	Фактический адрес:
	Краснодарский край, 

Щербиновский район, 

село Глафировка,

ул. Ленина,17
	Фактический адрес:
	


___________________(Ф.И.О.)                                  _________________ (Ф.И.О.)
              (подпись)
           (подпись)

     М.П
Приложение к
дополнительному соглашению

РАСЧЕТ РАЗМЕРА АРЕНДНОЙ ПЛАТЫ

	кадастровый номер земельного участка
	разрешенное использование земельного участка
	площадь, кв.метры
	Кадастровая стоимость, руб
	Процент от кадастровой стоимости
	коэффициент инфляции 2013 г
	коэффициент инфляции 2014 г
	коэффициент инфляции 2015 г
	годовая сумма арендной платы, руб.

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Сумма ежегодной арендной платы по договору составляет: _______________ рублей
Сумма прописью, руб. коп: ___________________________________________
Расчет размера арендной платы произведен в соответствии с постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от   27.01.2011 года № 50  «О Правилах определения размера арендной платы, а также порядка, условий и сроков внесения арендной платы за земли,  находящиеся в государственной собственности Краснодарского края и  государственная собственность на которые не разграничена на территории Краснодарского края», Федеральным законом от 03.12.2012 года № 216-ФЗ «О федеральном бюджете на 2013 год и плановый период 2014 и 2015 годов», устанавливающим уровень инфляции на 2013 год в размере 5,5%,  Федеральным законом от 02.12.2013 года № 349-ФЗ «О федеральном бюджете на 2014 год и плановый период 2015 и 2016 годов», устанавливающим уровень инфляции на 2014 год в размере 5%  и Федеральным законом от 01.12.2014 года № 384-ФЗ «О федеральном бюджете на 2015 год и плановый период 2016 и 2017 годов», устанавливающим уровень инфляции на 2015 год в размере 5,5%.

Глава 
Глафировского сельского поселения

Щербиновского района                                ______________  ____________________
                                                               (подпись)
                  (Ф.И.О.)
Приложение № 4

к административному 
регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Заключение дополнительного
соглашения к договору аренды 
земельного участка, договору 
безвозмездного пользования
земельным участком»
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги




Выдача дополнительного соглашения для внесения изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного срочного пользования земельным участком








Оформление правоотношений с заявителем








Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Направления заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





 


имеются














Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги











Рассмотрение заявления








Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов


























