КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

НОВОКУБАНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

НОВОКУБАНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 июля 2016 года

№579


г. Новокубанск 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком»
В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 07 июня 2004 года № 717-КЗ «О местном самоуправлении в Краснодарском крае», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и государственных административных регламентов предоставления государственных функций», приказом управления информатизации и связи Краснодарского края от 05 ноября 2013 года № 97 «Об утверждении рекомендуемого унифицированного реестра муниципальных услуг и функций в сфере контрольно - надзорной деятельности Краснодарского края», уставом муниципального образования Новокубанский район, постановляю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком», согласно приложению.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Новокубанский район, начальника финансового управления администрации муниципального образования Новокубанский район Е.В.Афонину.
3. Постановление вступает в силу со дня обнародования.
Глава 
муниципального образования

Новокубанский район 

А.В.Гомодин
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
муниципального образования 
Новокубанский район

от 01.07.2016 г. № 579
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Цели и предмет регулирования Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком» (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления Муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район в вышеуказанной сфере.

Оказание Муниципальной услуги осуществляется в отношении земельных участков, предоставление которых входит в компетенцию муниципального образования Новокубанский район в соответствии действующим законодательством.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение 
Муниципальной услуги

Заявителями в получении Муниципальной услуги могут быть физические лица и юридические лица.

1.3. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить в администрации муниципального образования Новокубанский район или муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района».

Адрес местонахождения: 

Администрации: 352240, г. Новокубанск, ул. Первомайская 151;

МФЦ: 352240, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 134.

График (режим) работы:

Администрации: Понедельник-Пятница: с 09.00 до 18.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

Суббота-Воскресение- выходные.

График (режим) работы:

МФЦ: Понедельник-среда: с 08.00 до 18.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Четверг: с 08.00 до 20.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Пятница: с 08.00 до 18.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Суббота с 08.00 до 13.00 часов, без перерыва.

Воскресенье – выходной.

Телефон «Горячей линии»: 8 (86195) 3-11-61.

Адрес в сети интернет: pgu.krasnodar.ru

Адрес электронной почты муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района»: mfc31161@ya.ru
Официальный сайт муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района»: http://novokubansk.e-mfc.ru
Официальный сайт Единого портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации: http://gosuslugi.ru
Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам путем официальной переписки с Заявителем.

1.4. Порядок информирования о ходе предоставления 
Муниципальной услуги

Информирование заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации муниципального образования Новокубанский район или специалистами муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее – специалист МФЦ) при личном общении с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты, или посредством личного посещения специалиста МФЦ.

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление Муниципальной услуги заявителем при обращении к специалисту МФЦ указываются дата и номер учетной записи. заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению Муниципальной услуги. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, извещение об отказе направляется заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований отказа.

Информация о сроке завершения предоставления Муниципальной услуги может быть получена заявителем непосредственно у специалиста МФЦ, по телефону «Горячей линии» в любой день после подачи документов, на сайте Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование Муниципальной услуги

«Заключение дополнительных соглашений к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком». 

2.2. Органы, осуществляющие предоставление Муниципальной 

услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Новокубанский район, в лице ее уполномоченного органа – управления имущественных отношений администрации муниципального образования Новокубанский район (далее – Уполномоченный орган), во взаимодействии с органами местного самоуправления, иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения Муниципальной услуги, а так же муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района», уполномоченным на организацию предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Новокубанский район.

Организации и структурные подразделения, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

Отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Новокубанский район;

Инспекция Федеральной налоговой службы России;

Организации или индивидуальные предприниматели, имеющие лицензию на проведение проектно-изыскательских работ, сертификат кадастрового инженера.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим государственные услуги и органам, предоставляющим муниципальные услуги установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

заключение дополнительного соглашения к договору аренды пользования земельным участком ;

заключение дополнительного соглашения к договору безвозмездного пользования земельным участком;

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги

Настоящим Административным регламентом устанавливаются следующие сроки предоставления Муниципальной услуги, которые исчисляются со дня поступления заявления:

Максимально допустимый срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 дней. 

2.5. Нормативно-правовое регулирование Муниципальной услуги

Правовую основу предоставления Муниципальной услуги составляют следующие нормативно-правовые акты:

Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ (текст кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 октября 2001 года № 211-212, в «Парламентской газете» от 30 октября 2001 года № 204-205, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 года № 44 ст. 4147);

Гражданский кодекс Российской Федерации:

часть первая от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (опубликована в Собрании законодательства Российской Федерации, № 32, от 05 декабря 1994 года, ст. 3301); часть вторая от 26 января 1996 года № 14-ФЗ (опубликована в Собрании законодательства Российской Федерации, № 5, от 29 января 1996 года, ст. 410, 411); 


часть третья от 26 ноября 2001 года № 146-ФЗ (опубликована в Собрании законодательства Российской Федерации, № 49, от 03 декабря 2001 года); часть четвертая от 18 декабря 2006 года № 230-ФЗ (опубликована в Собрании законодательства Российской Федерации, № 52 (ч. I), от 25 декабря 2006 года, ст. 5496-5497);

Федеральный закон от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» № 211-212 от 30 октября 2001 года);

 Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 08 октября 2003 года № 202, в «Парламентской газете» от 08 октября 2003 года № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 40 ст. 3822);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02 августа 2010 года № 31 ст. 4179);

Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Интренет-портал «Российской газеты» от 31 мая 2011 года);

Закон Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (опубликован в газете «Кубанские новости», № 240 от 14 ноября 2002 года; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, № 40 (70) от 18 ноября 2002 года (часть 1), стр. 53);

 Устав муниципального образования Новокубанский район. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

К заявлению о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком (далее – Заявление) при личном обращении в многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица, 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) согласие на обработку персональных данных (подлинник);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя, в случае подачи Заявления представителем заявителя;

4) документы-основания для внесений изменений в договор аренды земельного участка:

а) при изменении, уточнении или присвоении почтового адреса – постановление о присвоении адреса земельному участку;

б) при изменении фамилии, имени, отчества физического лица – документ, подтверждающий смену фамилии, имени, отчества;

в) в случае смерти арендатора-физического лица – свидетельство о смерти, свидетельство о праве на наследство. 

К заявлению о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка ( далее Заявление) при направлении по почте прилагаются копии следующих документов:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица, юридического лица, 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) согласие на обработку персональных данных;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя, в случае подачи Заявления представителем заявителя;

4) документы-основания для внесений изменений в договор аренды земельного участка:

а) при изменении, уточнении или присвоении почтового адреса – постановление о присвоении адреса земельному участку;

б) при изменении фамилии, имени, отчества физического лица – документ, подтверждающий смену фамилии, имени, отчества;

в) в случае смерти арендатора-физического лица – свидетельство о смерти, свидетельство о праве на наследство.

Формы заявлений для заполнения можно получить:

на едином портале государственных и муниципальных услуг системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru; в МФЦ; в администрации муниципального образования Новокубанский район.

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, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе по собственной инициативе предоставить:

выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

сведения о правах на объект недвижимости;

сведения о правах на земельные участки (сведения о земельных участках, правообладателях, пользователях);

кадастровый паспорт (кадастровая выписка);

выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

Вышеуказанные документы находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и запрашиваются администрацией муниципального образования Новокубанский район, если заявитель не предоставил их самостоятельно.

В случае не предоставления выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним; сведений о правах на объект недвижимости; сведений о правах на земельные участки (сведения о земельных участках, правообладателях, пользователях); кадастрового паспорта (кадастровой выписки); выписки из единого государственного реестра юридических лиц; выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей не препятствует в получении данной Муниципальной услуги, такие документы предоставляются уполномоченному органу в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Представляемые документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги.

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

При направлении Заявления о предоставлении земельного участка в электронной форме электронные образцы документов предоставляются в одном из указанных форматов (JPEG, PDF, TIF). Качество представленных электронных образов документов должно в полном объеме позволять прочитать текст и распознать реквизиты документа.

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной услуги, предоставляются в рамках межведомственного взаимодействия, к ним относится получение следующих документов:

выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

сведения о правах на объект недвижимости;

сведения о правах на земельные участки (сведения о земельных участках, правообладателях, пользователях);

кадастровый паспорт (кадастровая выписка);

выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица в соответствии со статьей 39.9 Земельного кодекса Российской Федерации. 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

Основания для отказа исполнения Муниципальной услуги является:

наличие обстоятельств, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в разделе 2.6. Административного регламента;

несоответствие представленных документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

выяснение обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных.

Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.10. Платность предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

За предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги оплата взимается в соответствии с: 

1) Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 16 декабря 2010 года № 650 «О порядке взимания и возврата платы за предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выдачу копий договоров и иных документов, выражающих содержание односторонних сделок, совершенных в простой письменной форме, и размерах такой платы»;

2) Налоговым кодексом Российской Федерации (статья 333.33);

3) Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

4) Законом Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае». 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении и при получении результата предоставления Муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об оказании Муниципальной услуги в МФЦ не может превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги

Срок регистрации Заявления о предоставлении Муниципальной услуги – 1 день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам нормативам.
Рабочие места специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

системой кондиционирования воздуха;

противопожарной системой;

аптечкой для оказания доврачебной помощи.

Обеспечить инвалидам:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется Муниципальная услуга, а также условия для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются Муниципальные услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются Муниципальные услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

 дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются Муниципальные услуги;

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими Муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

Места ожидания граждан, обратившихся за Муниципальной услугой обеспечиваются стульями (банкетками), местом для заполнения бланков, информационными стендами.

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

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

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации муниципального образования Новокубанский район размещается следующая информация:

схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

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

текст Административного регламента с приложениями (полная версия размещена на Интернет-сайте, выдержки - на информационных стендах);

блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются: предоставление возможности получения Муниципальной услуги в электронной форме или в МФЦ;

предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

транспортная доступность к местам предоставления Муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа возможностями передвижения к помещениям, где предоставляется Муниципальная услуга;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования Новокубанский район, информационных стендах, Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;
соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;

соотношение количества рассмотренных в срок Заявлений на предоставление Муниципальной услуги к общему количеству Заявлений, поступивших в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

своевременное направление уведомлений заявителям о предоставлении или прекращении предоставления Муниципальной услуги;

соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления Муниципальной услуги к общему количеству жалоб.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ

3.1. Состав административных процедур

Административная процедура – последовательность действий муниципального органа исполнительной власти при предоставлении Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

прием и регистрация в МФЦ или администрацией муниципального образования Новокубанский район (далее - Администрация) заявления – срок 1 день;

передача дела в Администрацию на исполнение – срок 1 день;

осуществление правовой экспертизы Заявления и представленных документов – срок 10 дней (в том числе: направление межведомственных запросов – срок 2 дня; предоставление документов и информации по межведомственным запросам – срок 5 дней);

принятие решения о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком или принятие решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги – 8 дней;

подготовка проекта дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком их рассмотрение – срок 7 дней;

формирование результата предоставления Муниципальной услуги и направление в МФЦ результатов предоставления Муниципальной услуги –

срок – 3дня.

3.2. Прием и регистрация заявления

Лицо, с которым заключен договор аренды земельного участка или договор безвозмездного срочного пользования, обращается в Уполномоченный орган Администрации или МФЦ с соответствующим заявлением (Приложение № 1 к настоящему Регламенту) посредством личного обращения, направления заявления по почте, направления заявления в электронной форме путем заполнения интерактивной формы на официальном сайте Единого портала государственных и муниципальных услуг (http://gosuslugi.ru).

К Заявлению прикладывается необходимый пакет документов, предусмотренных в подпунктах пункта 2.6 раздела II настоящего Регламента.

При предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность, специалист Уполномоченного органа или специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, представленных для заключения договора аренды или договора купли продажи земельного участка.

При направлении Заявления в электронной форме специалист МФЦ проверяет наличие и соответствие представленных Заявления и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к заполнению и оформлению таких документов.

В ходе приема документов от заинтересованного лица специалист МФЦ осуществляет проверку представленных документов на предмет:

наличия всех необходимых документов, указанных в подпунктах пункта 2.6 раздела II настоящего Регламента;
наличия в Заявлении и прилагаемых к нему документах недопустимых исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Заявление по просьбе заинтересованного лица может быть сформировано сотрудником, осуществляющим прием Заявления, с использованием программных средств. В этом случае заинтересованное лицо своей рукой на Заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

Получение документов от заявителя фиксируется специалистом МФЦ путем внесения сведений в соответствующую информационную систему. При получении Заявления по почте специалист МФЦ или Уполномоченного органа регистрирует поступившее Заявление, расписку о его получении направляет заявителю по почте.

Результатом административной процедуры является принятие заявления с приложением необходимых документов специалистом МФЦ или Администрации.
Результат административной процедуры регистрируется специалистом МФЦ или специалистом Администрации муниципального образования Новокубанский район в журнале регистрации входящей документации.

3.3. Направление на исполнение

Глава муниципального образования Новокубанский район рассматривает пакет документов заявителя и отписывает его на исполнение в Уполномоченный орган.

Руководитель Уполномоченного органа поручает правовую экспертизу полученных документов соответствующему специалисту Уполномоченного органа.

3.4. Осуществление правовой экспертизы заявления и представления документов

Специалист МФЦ и/или специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит межведомственные запросы, необходимые для исполнения Муниципальной услуги. 

Межведомственные запросы оформляются и направляются в соответствии с требованиями, установленными законодательством.

Ответственность за полноту и правильность указания информации, содержащейся в запросах, несет орган, предоставивший информацию по межведомственным запросам. Непредставление (несвоевременное представление) органами либо организациями документов и информации по запросам не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю Муниципальной услуги. Должностное лицо, не предоставившее (несвоевременно предоставившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органа либо организации документ или информацию, подлежит ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При заключении дополнительного соглашения к договору аренды, договору безвозмездного пользования земельным участком после получения всех необходимых документов, специалист Уполномоченного органа осуществляет правовую экспертизу представленных документов.

3.5. Принятие решения о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или принятие решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги специалист Уполномоченного органа готовит мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги подписывается руководителем Уполномоченного органа и передается в МФЦ для направления заявителю.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги специалист Уполномоченного органа готовит дополнительное соглашение к договору аренды, к договору безвозмездного пользования земельным участком в двух экземплярах. 

Руководитель Уполномоченного органа подписывает данное соглашение. 

Подписанное руководителем Уполномоченного органа дополнительное соглашение к договору аренды, безвозмездного пользования земельным участком передается в МФЦ.

3.6. Выдача (отправка) МФЦ заявителю результатов предоставления Муниципальной услуги

Специалист МФЦ информирует заявителя по почте (по телефону, указанному в заявлении или по электронной почте):

об окончании процедур по предоставлению Муниципальной услуги и необходимости прибыть в МФЦ для подписания дополнительного соглашения к договору аренды к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком;

об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и необходимости прибыть в МФЦ для получения мотивированного отказа;

о возврате заявления и прилагаемых к нему документов и необходимости прибыть в МФЦ для получения заявления и прилагаемых к нему документов.

Специалист МФЦ выдает заявителю один экземпляр дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком. 

В случае если заявитель указывает в заявлении, что результат предоставления Муниципальной услуги должен быть отправлен по почте, специалист МФЦ направляет заказным письмом результат предоставления Муниципальной услуги по адресу, указанному в заявлении заявителем. 

В случае если заявитель не указал в заявлении о необходимости направления результата предоставления Муниципальной услуги по почте и не прибывает в течение трех месяцев в МФЦ для получения результата Муниципальной услуги документы возвращаются в Уполномоченный орган для хранения и последующей выдаче заявителю, обратившемуся с требованием об их выдаче.

3.7. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

При подаче заявления в электронной форме о предоставлении земельного участка в электронной форме оно формируется посредством заполнения интерактивной формы на сайте Единого портала государственных и муниципальных услуг (http://gosuslugi.ru).

Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются специалистами МФЦ, ответственными за прием документов. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, распечатывает документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, на бумажный носитель.

Документы необходимые для предоставления Муниципальной услуги, направленные в электронной форме должны быть подписаны соответствующей электронной подписью, а также соответствовать требованиям Приказ Минэкономразвития от 14 января 2015 года № 7.

Далее документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, подлежат регистрации и направлению в Уполномоченный орган.

Заявление, с приложенными электронными образами документов, указанных в подпунктах пункта 2.6 раздела II настоящего Регламента, поданное в электронной форме, должно быть подписано электронной цифровой подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Представляемые документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги указана в Приложении № 2 к Административному регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа, работниками Уполномоченного органа положений настоящего административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется заместителем главы муниципального образования Новокубанский район, курирующим соответствующее направление деятельности муниципального образования Новокубанский район, начальником Уполномоченного органа, директором муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района».

 Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования Новокубанский район.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и неплановых проверок, полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заинтересованного лица.

Проверки осуществляются на основании правового акта администрации муниципального образования Новокубанский район о проведении проверки.

Для проведения проверки формируется комиссия, состав которой утверждается соответствующим правовым актом.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работ администрации муниципального образования Новокубанский район.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Новокубанский район от 22 марта 2012 года № 493 «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг и исполнению муниципальных функцию».
4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, работников Уполномоченного органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений настоящего Административного регламента, а также законодательства Российской Федерации и Краснодарского края виновные должностные лица Уполномоченного органа, работники Уполномоченных органов несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Специалисты, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Требования к порядку и формам контроля, в том числе стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставление Муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного органа должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставление Муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления Муниципальной услуги, а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействия) и решения Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, работников Уполномоченного органа.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Регламента. 
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИАПЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Порядок внесудебного обжалования решений, принятых во время предоставления Муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Заявитель может подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на решение и (или) действие (бездействие), принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги должностным лицом либо муниципальным служащим администрации муниципального образования Новокубанский район в Уполномоченный орган, в администрацию муниципального образования Новокубанский район.

 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.3. Порядок судебного обжалования решений, принятых во время предоставления Муниципальной услуги

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации об административном судопроизводстве.
По вопросам, не урегулированным настоящим Регламентом, применяется законодательство Российской Федерации.

Начальник управления 
имущественных отношений администрации 
муниципального образования 
Новокубанский района 

Н.А.Архипова 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Заключение дополнительных соглашений 
к договору аренды земельного участка, 
договору безвозмездного пользования 
земельным участком»

Образец заявления для физических лиц

Главе муниципального образования Новокубанский район

От








(ФИО заявителя)

Паспорт серия

номер


Выдан






Адрес 




















Телефон







Представитель по доверенности



От «
»

20
г. №



ЗАЯВЛЕНИЕ

о заключении дополнительного соглашения к договору аренды

Прошу заключить дополнительное соглашение к договору аренды (безвозмездного пользования) земельного участка от _____________________ № _________, площадью _____________ кв.м., расположенного по адресу: _____________________________________






 Основание заключения дополнительного соглашения:__________________________





_ __________________________________________________________________

Я устно предупрежден (а) о возможных причинах возврата заявления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги.


Документы, представленные мной и сведения, указанные в заявлении, достоверны.


Результат предоставления Муниципальной услуги прошу (нужное подчеркнуть):


а) передать при личном обращении заявителя или представителя Заявителя;


б) направить по почте по адресу заявителя.

Приложение:

1. ________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________

5._________________________________________________________________

6._________________________________________________________________


_______________
_________________

 дата
 подпись

Образец заявления для юридических лиц

Бланк юридического лица


Главе муниципального 




(с указанием юридического адреса,

образования Новокубанский

почтового адреса, 

район

адреса электронной почты, 

номера телефона и иных реквизитов)

Представитель по доверенности

от «
»

20
г. №_______
ЗАЯВЛЕНИЕ

о заключении дополнительного соглашения к договору аренды

Прошу заключить дополнительное соглашение к договору аренды (безвозмездного пользования) земельного участка от ______________ № _________, площадью _____________ кв.м., расположенного по адресу: _____________________________






_____.

 Основание заключения дополнительного соглашения:________________________________________________________

__________________________________________________________________


Я устно предупрежден (а) о возможных причинах возврата заявления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги.


Документы, представленные мной и сведения, указанные в заявлении, достоверны.


Результат предоставления Муниципальной услуги прошу (нужное подчеркнуть):


а) передать при личном обращении заявителя или представителя заявителя;


б) направить по почте по адресу заявителя.

Приложение:

1. __________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________

5._________________________________________________________________

6._________________________________________________________________

7._________________________________________________________________

8._________________________________________________________________

9._________________________________________________________________

10.________________________________________________________________


_______________
_________________
дата
подпись

Приложение №2 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Заключение дополнительных соглашений 
к договорам аренды, безвозмездного пользования 
земельным участком»

БЛОК-СХЕМА 

Последовательности административных действий и процедур при предоставлении Муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком»

	Прием и регистрация в МФЦ или Администрацией заявления – срок 

1 день;

	
	

	передача дела в Администрацию на исполнение – срок 1 день;

	
	

	осуществление правовой экспертизы Заявления и представленных документов – срок 10 дней (в том числе: направление межведомственных запросов – срок 2 дня; предоставление документов и информации по межведомственным запросам – срок 5 дней);

	
	

	принятие решения о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком или принятие решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги – 8 дней;

	
	

	подготовка проекта дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком их рассмотрение – срок 7 дней;

	
	

	формирование результата предоставления Муниципальной услуги и направление в МФЦ результатов предоставления Муниципальной услуги – срок 3дня.


Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) рабочих дней со дня принятия документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Начальник управления 
имущественных отношений администрации 
муниципального образования 
Новокубанский район
А.В.Архипова

