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                      ПРИЛОЖЕНИЕ 
                      к постановлению 
                      администрации 
                      Вышестеблиевского 
                      сельского поселения 
                      Темрюкского района                 
                      от 25.02.2016 № 66
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги: «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком» 
Раздел I
Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участ-ком» (далее – административный регламент и муниципальная услуга) разрабо-тан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут являться:

 1) физические лица: 

 граждане Российской Федерации;

 иностранные граждане и лица без гражданства;

 законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

 опекуны недееспособных граждан; 

 представители, действующие в силу полномочий, основанных на до​веренности или договоре.

 2) юридические лица:

  российские и иностранные юридические лица;
  лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми ак​тами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

 1.3. Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

	№ п/п
	Наименование

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1


	АдминистрацияВышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района
	Темрюкский район, ст. Вышестеблиевская, ул. Ленина, 94
	понедельник – 

четверг с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничные дни

с 8-00 до 16-00 

перерыв на обед с 12-00 до 14-00
	(86148)

35-5-26,

35-2-42
	e-mail:

adm_histebl@mail.ru 

www.

HYPERLINK "http://www.admvyshesteblievskaya.ru/"admvysheste

HYPERLINK "http://www.admvyshesteblievskaya.ru/"blievskaya.ru


	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	2


	Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Темрюкский район «Многофункци-

ональный центр 

по предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг» 

(далее – МБУ МФЦ)
	г. Темрюк,

 г. Темрюк, 

ул. Розы Люксембург, д. 65 / 

ул. Гоголя, 90


	понедельник - пятница с 8-00 до 19-00, без перерыва на обед, 

суббота с 8-00 до 

13-00 без перерыва на обед 

Выходной день:

воскресенье


	(86148) 

5-44-45,

5-44-11


	e-mail:      mfctemryuk@rambler.ru
www.mfc.temryuk. ru


	3
	Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю

 
	г. Темрюк,

ул. Таманская, 58
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, 

пятница с 8-00 до 16-00, 

перерыв  на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86148)  

4-43-51
	www.kadastr-23.ru

	4
	Темрюкский отдел Управления Росреестра             по Краснодарскому краю 
	г. Темрюк, 

ул. Розы Люксембург, 67
	понедельник – пятница с 9-00 до 18-00, перерыв на обед: с 13-00 до 14-00, суббота                с 8-00 до 13-00. 

Выходные дни: воскресенье.
	(86148)

4-44-04
	www.rosreestr.ru

	5


	Темрюкский отдел управления Федеральной налоговой службы по 

Краснодарскому краю 
	г. Темрюк,

ул. Ленина, 

102 "б"


	Понедельник, среда с 9-00 

до 18-00, 

вторник, четверг 

с 8-00 до 19-00, 

пятница

с 9-00 до  16-45, перерыв на обед 

с 13-00 до 14-00 каждая 1 и 3 суббота месяца с 10-00 до 15-00
	(86148) 

4-43-70


	Email:

i235200@r23.

nalog.ru 




1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления ука-занных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществля-ется:
в МБУ «МФЦ»;

непосредственно в администрации; 
с использованием средств телефонной связи, электронного информи-рования;

с использованием федеральной государственной информационной сис-темы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал госу-дарственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru,  заявители могут получить полную информацию по вопросам пре​доставления муници-пальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 9-00 до 18-00).
Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.
Информирование граждан организуется следующим образом:
индивидуальное информирование;

публичное информирование.
Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования. 

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сот-рудниками МБУ «МФЦ», и администрации при обращении граждан за информацией:

при личном обращении;

по телефону.
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном инфор-мировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное инфор-мирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить граж-данину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предостав-ления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МБУ «МФЦ», а также администрации. Разговор не должен продолжаться более    15 минут.
Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не уни-жая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник МБУ «МФЦ», а также адинистрации, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или наименование структурного подразделения.
В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МБУ «МФЦ», а также непосредственно в администрацию осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в администрации, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района (www.admvyshesteblievskaya.ru).
 МФЦ возможно оказание платной услуги - выезд сотрудника на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги.
1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 1.3, 1.4 информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а так же в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования город Горячий Ключ и структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 9-00 до 18-00).
 На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, размещается следующая информация:

выдержки 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;

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;

схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Раздел II
 Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Заключение дополнитель-ного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмезд-ного пользования земельным участком».
2.2. Наименование органов, непосредственно предоставляющих муници-пальную услугу:
Администрация Вышестеблиевского сельского поселения.
Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

1) МБУ «МФЦ»; 

2) ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю;
3) Темрюкский отдел Управления Федеральной службы государ-ственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

4) архивный отдел администрации муниципального образования Темрюкский район;

При предоставлении муниципальной услуги структурные подразде-ления не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходи-мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержден-ной администрацией Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги могут являть-ся:

1) решение о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земель-ным участком;
2)  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:
1) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа);

2) соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-ствии:

со статьями 24, 39.6, 39.7, 39.8, 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации;
с § 1 главы 34 Гражданского кодекса Российской Федерации;

статьей 26 Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О госу-дарственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-вии с законодательными и иными нормативно-правовыми актами, для предо-ставления муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	2.6.1. Документы, предоставляемые заявителем:

	1
	Заявление 
	оригинал
	

	2
	документ, удостоверяющий личность представителя физического или юридического лица (паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше  14 лет, проживающих на территории Российской Федерации); временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении 
	оригинал

(для снятия копии)
	

	1
	2
	3
	4

	3
	которых до выдачи паспорта проводится до-полнительная проверка); удостоверение лич-ности или военный билет военнослужащего; паспорт моряка; удостоверение беженца) документ, удостоверяющий права (полномо-чия)  представителя физического или юриди-ческого лица (с каждой стороны сделки), если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (доверенность)
	оригинал

(для снятия копии)
	В случае, если обращается представитель заявителя

	4
	документы, удостоверяющие (устанавливаю-щие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП
	оригинал

(для снятия копии)
	

	5
	сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров
	оригинал
	

	2.6.2. Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия:

	1
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящихся на земельном участке, или  уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений
	оригинал
	

	2
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений
	оригинал
	

	3
	архивные выписки, справки
	оригинал
	

	4
	кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка 
	оригинал
	

	5
	выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	оригинал


	В случае, если обращается юридическое лицо

	6
	выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) 
	оригинал
	В случае, если обращается индивидуальный предприниматель


Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, предоставленные в рамках межведомственного взаимодействия.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

 предоставления документов и информации или осуществления дей-ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

  предоставления документов и информации, которые находятся в рас-поряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных госу-дарственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соот-ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-ными правовыми актами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям:

1) отсутствие одного из документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента;

2) несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьёзных повреждений, не  позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

2) обращение ненадлежащего лица;

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению, после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
Заявителю не может быть отказано в приеме дополнительных докумен-тов при наличии намерения их сдать.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следу-ющих случаях:

1) отсутствие одного из документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента;

2) изъятие земельного участка из оборота;

3) резервирование земельного участка для государственных или муници-пальных нужд;
4) получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5) на основании определения или решения суда.

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

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выда-ваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муни-ципальной услуги.
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муници-пальной услуги отсутствуют.
 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление (при предоставлении) муници-пальной услуги.
 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. 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.

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 день.

Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

	№
	Порядок регистрации запроса
	Срок регистра-ции запроса

	1.
	Приём и регистрация  заявления и пакета документов сотрудником МБУ «МФЦ» (либо специалист общего отдела администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района) на бумажном и электронном носителе, передача его в общий отдел администрации, либо отказ в приёме пакета документов
	1 день

	2.
	Специалист общего отдела администрации Вышестеблиевского селського поселения Темрюкского района регистрирует заявление, пакет документов на бумажном и электронном носителе и направляет его главе Вышестеблиевского селського поселения Темрюкский район
	


2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги. 

2.15.1.Требования к помещениям, в которых предоставляются муници-пальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муници-пальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим, противопожарным, гигиеническим и другим нормам и правилам. Помещения для приема заявите-лей их (представителей) размещаются на нижних этажах зданий.  В местах пре-доставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступ-ных мест общественного пользования (туалетов).
Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услу-ги, обязаны иметь бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

Обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, осуществляется в соответствии со ст. 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга должны обеспечивать беспрепятственный доступ граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.  Прием инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников),  предусмотрен в фойе первого этажа здания. На видном месте устанавливается стол, стул, табличка с указанием назначения данного места и номерами телефонов общего отдела для вызова специалиста.

2.15.2.Требования к местам ожидания граждан, обратившихся за муни-ципальной услугой.
Места ожидания граждан, обратившихся за муниципальной услугой обеспечиваются стульями (банкетками), местом для заполнения бланков, информационными стендами.

2.15.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации муниципального образования 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-схема (приложение № 5, 6 к административному регламенту) 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.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

-
 получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-
получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

-
доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок;

-
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

-
возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

-
условия ожидания приема;

- транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг;

-
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

-
выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

-
установление персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административного регламента по каждому действию

(административной процедуре) при предоставлении муниципальной услуги.

-
предоставление муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим административным регламентом порядком и сроками;

-
отсутствие обоснованных жалоб решения и действия (бездействия) администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, должностного лица администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, муниципального служащего (ответственного специалиста).

 2.17. Допускается подача заявления с приложением документов, указанных в пункте 15, путем направления их в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ в электронном виде с применением информационной системы, используемой при предоставлении муниципальных услуг в электронном виде, опубликованной в Едином портале государственных и муниципальных услуг, при условии использования электронной подписи.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

При определении особенностей предоставления государственной услуги в электронной форме указывается перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги
Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах



  3.1. Последовательность и сроки выполнения административных дейст-

вий
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение заявления и принятие решения о заключении дополни-тельного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком, либо об отказе;

3) выдача решения о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 5, 6 к административному регламенту.

3.3. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих  в  состав административной процедуры): состав, последовательность и сроки выполнения (продолжительность и (или) максимальный срок их выпол-нения) административных процедур по муниципальной услуге приводится в приложении к административному регламенту (приложение № 3, 4).
3.4. Описание административных процедур.
3.4.1. Административная процедура «Прием и регистрация документов».
 а) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в  МБУ «МФЦ», или непосредственно в администрацию Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района с пакетом документов, указанным в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента, необходимым для предоставления муниципальной услуги;

 б) Специалист, уполномоченный на прием заявлений:

 устанавливает предмет обращения; 

 устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

 проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

 проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в подпункте 2.6.1. административного регламента;

 проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что: 
документы в установленных законодательством случаях нотариально

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов или 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 содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

 при установлении фактов отсутствия необходимых документов, ука​занных в подпункте 2.6.1. административного регламента, и несоответствия представленных документов требованиям, указанным в административном регламенте, подготавливает и вручает заявителю уведомление об отказе в приеме документов (приложение № 7);
 при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении   помогает заявителю заполнить заявление;

 фиксирует получение документов от заинтересованных лиц путем регистрации в электронной базе данных;

 передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов;

 формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства в общий отдел администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, для регистрации документов и направления на рассмотрение главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать     15 минут при приеме документов на один земельный участок. 

  При приеме документов на оформление двух и более земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. Срок приема и регистрации заявления – 1 день.
в) Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры - сотрудник  МБУ «МФЦ», специалист КАУ. 
г) Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

 предоставление в полном объеме документов, указанных в подпункте 2.6.1. административного регламента;
достоверность поданных документов, указанных в подпункте 2.6.1. административного регламента.
д) Результат административной процедуры:

 регистрация заявления в электронной базе данных;

 отказ в предоставлении муниципальной услуги.
е) Способ фиксации результата выполнения административной проце-дуры:
 внесение в электронную базу данных.

При отказе в приеме документов - подписание уведомления об отказе в приеме документов.
3.4.2. Административная процедура «Рассмотрение заявления и принятие решения о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком, либо об отказе».
а) Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района (далее - Глава) принятых документов;
б) Глава рассматривает заявление и передает заявление через общий отдел администрации в порядке делопроизводства начальнику отдела имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района – исполнителю по заявлению (далее – начальник отдела).

 Начальник отдела делает запись в деле принятых документов с ука-занием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

 Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению рассматривает поступившее заявление, при необходимости направляет запросы в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги и готовит проект решения:

 об отказе в предоставлении муниципальной  услуги; 

 о  предоставлении муниципальной услуги.

В случае отказа в выдаче решения о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмезд-ного пользования земельным участком, сотрудник Отдела подготавливает письмо с указанием причин отказа и направляет его для согласования  начальнику отдела, начальнику общего отдела управления организационно - кадровой работы. Согласованное письмо направляется Главе для подписания. Подписанное Главой письмо регистрируется в общем отделе администрации и  направляется в МБУ «МФЦ» для вручения заявителю (также заявитель может получить письмо лично, обратившись непосредственно в администрацию Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, либо почтой).

В случае положительного решения, сотрудник, уполномоченный на про-изводство по заявлению, готовит проект соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком и передает его на согласование начальнику отдела. 

Начальник отдела согласовывает проект соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком и передает его в порядке делопроизводства для согласования в правовой Отдел администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
Далее согласованный проект соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком напра-вляется на рассмотрение и подпись Главе.

Подписанное Главой соглашение к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного срочного пользования земельным участком, возвращается начальнику отдела, далее специалисту отдела.  

Срок рассмотрения заявления и принятия решения 27 дней. 

в) Должностные лица, ответственные за выполнение административного действия: сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, начальник отдела земельных отношений, эксперт по юридическим вопросам, начальник общего отдела - кадровой работы, Глава.
г) Критерии принятия решения:
 соответствие представленных документов установленным требова-ниям;

 получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих основания для отказа либо предоставления муниципальной услуги.

д) Результат административной процедуры:
 соглашение к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком; 

 письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

е) Способ фиксации результата выполнения административной про-цедуры:
 внесение в журнал регистрации, в том числе в электронной базе данных.

3.4.3. Административная процедура «Выдача решения о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком».

а) Юридическим фактом, служащим основанием для начала админи-стративной процедуры, является наличие согласованного и подписанного в установленном порядке соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

б) Специалист отдела передает соглашение к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным учас-тком, уведомление для вручения заявителю в МБУ «МФЦ» (также заявитель может получить письмо лично, обратившись непосредственно в админи-страцию Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, либо почтой).

Сотрудник МБУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений:                 
 уведомляет заявителя по телефону о необходимости прибыть в         МБУ «МФЦ» для получения подготовленных документов и подписания согла-шения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком и согласовывает время совершения данного действия; 

 передает заявителю для подписания и регистрации в установленном порядке все экземпляры соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком.   

В случае заключения договора аренды земельного участка на срок        до 1 года, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает один экземпляр подписанного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком специалисту отдела для помещения в дело.
Срок выдачи правового акта 2 дня.
в) Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры - сотрудник  МБУ «МФЦ», начальник общего отдела.
г) Критерии принятия решения:
наличие согласованного и подписанного в установленном порядке соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком.

д) Результат административной процедуры:
выдача соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком, либо уведомления об отказе.

е) Способ фиксации результата выполнения административной проце-дуры:
роспись заявителя о получении соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным учас-тком;
регистрация уведомления об отказе в электронной базе. 

IV Раздел

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
 31. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников уполномоченными заместителями руководителей соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

32. 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:

32.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

32.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы, начальником структурного подразделения Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, координирующим соответствующую работу. 

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не менее 1 раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

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.

33. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

34. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за 

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

предоставления муниципальной услуги:

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

34.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации.

35. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей.

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

Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.
V Раздел
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц

муниципальных служащих

36. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) администрацией Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, их должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной  услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 


37. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:


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


2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;


3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;  


6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района; 


7) отказа администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района,  их должностных лиц об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


38. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.  


39. Жалобы на решения, принятые администрацией Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, подаются главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района. 


40. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет,  официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

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


41. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, -  администрация Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, органа,  участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц, муниципальных служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 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) администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц, муниципальных служащих;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 


42. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.


43. Жалоба, поступившая в администрацию Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, в орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, не через МБУ «МФЦ», подлежит регистрации не позднее следующего  рабочего дня со дня её поступления и рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностного лица в приёме  документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

Жалоба, поступившая в администрацию Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, через МБУ «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её приёма в МБУ «МФЦ». 


44. В случае если в компетенцию администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, органа, участвующего в предоставлении  муниципальной услуги, куда жалоба подана заявителем, не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями законодательства, жалоба в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации направляется в уполномоченный на её рассмотрение орган, заявитель в письменной форме информируется о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, уполномоченном на её рассмотрение.


45. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о признании жалобы обоснованной, частично обоснованной или необоснованной.

В случае признания жалобы необоснованной заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

В случае признания жалобы обоснованной (частично обоснованной) администрация поселения принимает обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель уведомляется о признании жалобы обоснованной (частично обоснованной) и о принятых мерах.


46. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


47. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 45 раздела V настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


48. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 39 раздела V настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


49. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, а также положения настоящего регламента не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


50. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно
Начальник отдела имущественных 

и земельных отношений 

администрации Вышестеблиевского 

сельского поселения




                             Д.В. Колмык
