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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЩЕРБИНОВСКИИ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
        от 23.05.2014                                                                                                   № 259
ст-ца Старощербиновская
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 
«Заключение договора аренды земельного участка 
на новый срок»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 5 марта 2012 года № 103 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора аренды земельного участка на новый срок» (прилагается).

2. Отделу по взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Щербиновский район (Лунева) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район. 

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Щербиновский район, начальника финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район Н.А.Оголь.
5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Исполняющий обязанности главы
муниципального образования 

Щербиновский район                                                                        С.Ю.Цирульник
	

	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации муниципального образования Щербиновский район

от 23.05.2014 № 259




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги:
 «Заключение договора аренды земельного участка на новый срок»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора аренды земельного участка на новый срок» (далее –  Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по заключению договора аренды земельного участка на новый срок (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются: юридические лица и физические лица, обладающие правом аренды земельным участком (далее – заявители), обратившиеся в администрацию муниципального образования Щербиновский район (далее – Администрация) или муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ) за предоставлением муниципальной услуги.

От имени заявителя - юридического лица заявления, обращения, запросы (далее – запросы) могут подавать лица, действующие, в соответствии с законодательством и учредительными документами, без доверенностей; представители - в силу полномочий по доверенности или договору. 

От имени юридического лица могут действовать его участники (учредители).
От имени физического лица запросы могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением нотариально заверенной доверенности.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

Информация о местах нахождения и телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу и организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги отражена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом по распоряжению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Щербиновский район (далее - Отдел): 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68, кабинеты 209 и 211; 

приемные дни:

понедельник   8.00 - 12.00;

среда                8.00 - 12.00;

муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»: 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92;

График работы:

понедельник   8.00 - 17.00;

вторник           8.00 - 17.00;

среда               8.00 - 17.00;

четверг            8.00 - 17.00;

пятница           8.00 - 17.00;

суббота           8.00 - 13.00;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

телефон Отдела (8-86151)4-48-93, (8-86151)7-76-75;

телефон МФЦ (8-86151)7-77-14;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации. 

Интернет-сайт администрации муниципального образования Щербиновский район: www.staradm.ru в разделе Отдела; 

Интернет-сайт МФЦ: http://mfc.staradm.ru/. 

Адреса электронной почты: Отдела – uizo_36@mail.ru;

                                                 МФЦ – mfc_scherbi№@mail.ru.

3.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации или организации участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет - сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация: 

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

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

блок-схемы (приложение 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 получения муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги
Заключение договора аренды земельного участка на новый срок.

2. Наименование структурного подразделения администрации                                    муниципального образования Щербиновский район, отраслевого                               (функционального) органа  администрации муниципального образования                               Щербиновский район с правами юридического лица, предоставляющего                 муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет - Отдел. 
МФЦ осуществляет информирование и консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, прием от заявителей документов, необходимых для получения услуги, первичную их обработку, контроль за сроками прохождения документов, а также информирование заявителям о выдачи конечного результата предоставления муниципальной услуги.  

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

1) Щербиновский территориальный отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю – получение выписок из ЕГРП, регистрация права на земельный участок;
2) филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии» по Краснодарскому краю - получение кадастрового паспорта земельного участка, выписок, сведений.

3. Описание  результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

постановление о предоставлении в аренду земельного участка;
договор аренды  земельного участка;

письменный ответ с обоснованными причинами не предоставления муниципальной услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом                   необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении            муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющих результатом предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги 60 календарных дней со дня приема заявления. 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,                 возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ «Земельным кодексом Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» 2001, № 44, ст. 4147, 2003,  № 27 (ч. I), ст. 2700, 2004 № 27, ст. 2711, № 41, ст. 3993, № 52 (часть 1), ст. 5276, 2005,  № 1 (часть 1), ст. 15, 2005, № 1 (часть 1), ст. 17, № 10 ст. 763, № 30 (ч. II), ст. 3122, 2005, № 30 (ч. II), ст. 3122, ст. 3128, 2006, № 1, ст. 17, № 17 (1 ч.), ст. 1782, № 23, ст. 2380, № 27, ст. 2880,  ст. 2881, № 31 (1 ч.), ст. 3453, № 43, ст. 4412, № 50, ст. 5279, ст. 5282, № 52 (1 ч.), ст. 5498,   2007, № 1 (1 ч.), ст. 23, № 1 (1 ч.), ст. 24, № 10, ст. 1148, № 21, ст. 2455, № 26, ст. 3075, № 31, ст. 4009, № 45, ст. 5417, № 46, ст. 5553, 2008, № 20, ст. 2251,  ст. 2253, № 29 (ч. 1), ст. 3418, № 30 (ч. 1), ст. 3597, № 30 (ч. 2), ст. 3616, № 52 (ч. 1), ст. 6236, 2009, № 1, ст. 19  № 11, ст. 1261, № 29, ст. 3582,  ст. 3601, №; 30, ст. 3735, № 52 (1 ч.), ст. 6416, № 52 (1 ч.), ст. 6419, № 52 (1 ч.), ст. 6441, 2010, № 30, ст. 3998, 2011,   № 1, ст. 47,  ст. 54, № 13, ст. 1688,  № 15, ст. 2029,   № 25, ст. 3531, № 27, ст. 3880, № 29, ст. 4284, № 30 (ч. 1), ст. 4562, ст. 4563, ст. 4567, ст. 4590, ст. 4594, ст. 4605, № 48, ст. 6732,  № 49 (ч. 1),  ст. 7027, ст. 7043, № 50, ст. 7343, ст. 7365, ст. 7366, № 51, ст. 7446, № 51, ст. 7448,  2012, № 26, ст. 3446, № 31, ст. 43220, № 53 (ч. 1), ст. 7643, 2013 № 9, ст. 873, № 14, ст. 166,  № 23, ст. 2881, № 27, ст. 3477, № 30 (ч.1), ст. 4080, «Российская газета», 2013, № 295);
Федеральным законом от 25  октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ 2001, № 44, ст. 4148, 2003, № 28, ст. 2875, № 50, ст. 4846, 2004, № 41, ст. 3993, 2005, № 1 (часть 1), ст. 17, № 25, ст. 2425, № 1, ст. 3, 2006, № 1, ст. 17, (1 ч.), ст. 1782, № 27, ст. 2881, , № 52 (1 ч.), ст. 5498, № 7, ст. 834, № 31, ст. 4009, № 43, ст. 5084, № 46, ст. 5553, № 48 (2 ч.), ст. 5812, № 49, ст. 6071, 2008, № 30 (ч. 1), ст. 3597, 2009, № 1, ст. 19, № 19, ст. 2281, ст. 2283, № 29, ст. 3582, № 52 (1 ч.), ст. 6418, ст. 6427, 2010, № 30, ст. 3999, 2011, № 1, ст. 47, № 13, ст. 1688,  № 29, ст. 4300, № 30 (ч. 1), ст. 4562, № 49 (ч. 1), ст. 7027, № 51, ст. 7448, 2012, № 27, ст. 3587, № 53 (ч. 1), ст. 7614, ст. 7615, 2013 № 14 ст. 1651, № 23, ст. 2866, 2881, № 30, ст. 4072);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3877, 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч.5), ст. 7061, 2012 № 31, ст. 4322, 2013, № 14, ст. 1651, № 27, ст. 3477, ст. 3480, № 30 (Часть I), ст. 4084, 2013, № 51, ст. 6679, «Российская газета», 2013, № 295);
Законом Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» («Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края», 2002,  № 40 (I), 2003 № 9, № 11 (1), 2004, № 13 (2), № 20 (1), 2005, № 30, № 32, № 35, № 39, 2006, № 28, № 39, № 43, № 48 (1), 2008, № 8 (часть II), 2009, № 18,  № 21, № 24, 2010, № 26 (часть I), № 28, № 35, № 36, 2011, № 38, № 41, № 45,  № 64, 2012, № 50, № 55, 2013 № 6, №10);
Уставом муниципального образования Щербиновский район (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от 19 июля 2013 года № 10 (88)).

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с                 нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления


Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
заявление о предоставлении муниципальной услуги  для юридических лиц и физических лиц (приложения № 2, 3);
учредительные документы (устав, учредительный договор), свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

копия документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя;
копия свидетельства налогового органа о постановке на учет и присвоении идентификационный номер налогоплательщика (далее – ИНН);

документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица или документ, подтверждающий полномочия его представителя (копия);

кадастровый паспорт земельного участка;

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

выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений;
архивные выписки, справки, копии правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов, выписки из похозяйственных книг о наличии права на земельный участок; 

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее –                ЕГРЮЛ), выданная регистрирующим органом не позднее 1 месяца до даты представления документов на рассмотрение;

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГРИП).
Документы, указанные в подпунктах 1 - 6 пункта 6 раздела II настоящего Административного регламента предоставляются непосредственно заявителями.
7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с               нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  государственных органов, органов местного 
самоуправления или иных органов участвующих в предоставлении  

муниципальной услуги и которые заявитель вправе предоставить, а  также  

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления

Перечень документов:

выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящихся на земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений;
выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений;
архивные выписки, справки, копии правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов, выписки из похозяйственных книг о наличии права на земельный участок; 

кадастровый паспорт земельного участка; 
выписка из ЕГРЮЛ, выданная регистрирующим органом не позднее 1 месяца до даты представления документов на рассмотрение;
выписка из ЕГРИП.

Непредоставление данных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

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

8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Щербиновский район  находятся в распоряжении администрации муниципального образования Щербиновский район, иных государственных органов и органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям:
обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

тексты документов написаны не разборчиво;

имена физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью;

в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности предоставленных документов;

документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

истек срок действия документа.

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

поступление от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;

вступившие в законную силу определение или решение суда;

выявленные недостатки в оформлении документов (отсутствия необходимых документов), если исправить такие недостатки или запросить необходимые документы возможно без участия заявителя;

обнаружение в предоставленных документах технических ошибок.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

не соответствие представленных документов установленным требованиям;

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

изъятие земельного участка из оборота. 

обращение заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для          предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе              (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими                          в предоставлении муниципальной услуги
1) Изготовление  кадастрового паспорта;

2) получение выписки из ЕГРП на объект недвижимости или земельный участок;

3) получение выписки из ЕГРЮЛ;

4) получение архивных выписок, справок; 
5) получение копий правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов; 
6) получение выписки из похозяйственных книг о наличии права на земельный участок; 

7) получение выписка из ЕГРИП.
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в рамках межведомственного взаимодействия.
12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или             платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 
13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,                 которые являются необходимыми и обязательными для предоставления                      муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера                 такой платы
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утверждаются приказами соответствующих организаций и контролируются департаментом цен и тарифов Краснодарского края, согласно утвержденного сборника цен и коэффициентов, а также инструкций.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о                        предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении                     результата предоставления таких услуг
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении                  муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде
Продолжительность приема и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги - 30 минут. При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Рабочие места работников, осуществляющих личный прием граждан и рассмотрение заявлений оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги по рассмотрению заявлений граждан).

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

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

На кабинетах должностных лиц и специалистов Администрации устанавливаются таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве, должности, времени и графике приема. 

На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

блок-схема (приложение № 5) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам, предоставляемые заявителем;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним.
17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе                 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при                    предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре                            предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность                          получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги,                               в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Показатели доступности муниципальной услуги:

многообразие форм получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги; 

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Показателями качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения; 

высокая культура обслуживания заявителей; 

строгое соблюдение сроков предоставления.
18. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной                    услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и                                  муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги                    в электронной форме
При предоставлении муниципальной  услуги в МФЦ ведется прием и выдача документов, который осуществляется сотрудниками МФЦ. На следующий рабочий день после регистрации запроса в МФЦ запрос и прилагаемые к нему документы передаются через курьера из МФЦ в Администрацию для его исполнения.
Информацию о предоставляемой услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

б) консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания помещение МФЦ оборудовано электронной системой управления очередью.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при подаче Заявителем  документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента, заверенных электронной цифровой подписью.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием Единого портала  государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно- технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269,               № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень  классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется 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 муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления с комплектом документов; 

сбор сведений;

рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

проведение экспертизы документов;

подготовка постановления о предоставлении земельного участка в аренду, договора аренды земельным участком или письменного ответа с обоснованными причинами не предоставления муниципальной услуги;
выдача конечного результата.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации муниципального образования Щербиновский район, отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации муниципального образования Щербиновский район, отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки 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 муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту (блок-схема).

1. Прием и регистрация заявления с комплектом документов

Основанием для начала предоставления административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию или МФЦ с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента.

Административная процедура состоит из следующих административных действий:

приём и регистрация заявления и документов либо отказ в приёме заявления; 
установление личности заявителя, в том числе проверка документа, удостоверяющего личность заявителя, либо полномочия представителя;

проверка наличия всех необходимых документов и правильности их оформления (копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке; тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц  без сокращения, с указанием их места нахождения; имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;  в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающих сомнения в законности предоставленных документов; документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

оказание помощи заявителю в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги;

консультация заявителя по порядку и срокам предоставления муниципальной услуг.

Максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут. 

При приеме документов на предоставление муниципальной услуги в отношении двух и более земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления с комплектом документов, является специалист МФЦ или специалист Администрации, осуществляющий прием документов.

Критериями принятия решения о приеме и регистрации заявления является наличие соответствующим образом оформленного заявления. 

Результатом административной процедуры является принятие заявления с приложением необходимых документов. 

Результат административной процедуры регистрируется специалистом МФЦ или специалистом Администрации в журнале регистрации входящей корреспонденции.

2. Сбор сведений


Основанием для начала предоставления административной процедуры является поступление заявления (в администрацию или МФЦ) о предоставлении земельного участка.

Административная процедура включает в себя следующие административные действия: 
1) подготовка и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Межведомственный запрос направляется за подписью начальника Отдела или руководителя МФЦ и должен содержать:

наименование органа или организации, направляющей межведомственный запрос;

наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

дату направления межведомственного запроса;

фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

2) получение ответа на межведомственные запросы.

Общий срок выполнения административной процедуры - 5 (пять) рабочих дней.

Должностным лицом, ответственным за сбор сведений является специалист МФЦ или специалист Администрации. 

Критериями принятия решения о сборе сведений является отсутствие документов указанных в пункте 7 раздела II настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение ответа на межведомственные запросы.

Результат административной процедуры регистрируется специалистом МФЦ или специалистом Администрации в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является регистрация в Администрации заявления с комплектом документов или регистрация сопроводительного письма с заявлением (в случае если заявление приято через МФЦ).


Административная процедура состоит из следующих административных действий:

заявление или сопроводительное письмо с заявлением, принимается в приемной администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – приемная администрации), регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции и передается главе администрации (далее – Глава) для рассмотрения и принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги. Глава накладывает на заявлении резолюцию об исполнении.

При рассмотрении поступившего заявления принимается одно из решений: 

принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги, назначение специалиста, ответственного за проведение административных процедур;

мотивированный ответ заявителю о причинах не предоставления муниципальной услуги (с указанием оснований).

В порядке делопроизводства заявление передается в отдел по распоряжению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – Отдел). Общий срок выполнения административной процедуры - 3 (три) рабочих дня.

Должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – Глава, заведующая приемной Администрации. 

Критерии принятия решений: наличие зарегистрированного в Администрации заявления с комплектом документов.
Результат административной процедуры:

Глава дает письменное поручение (проставляет резолюцию) специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация заявления в системе электронного документооборота «Синкопа» Администрации и резолюция Главы о предоставлении муниципальной услуги.

4. Проведение экспертизы документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с комплектом документов специалисту Отдела от начальника Отдела.

Административная процедура включает в себя следующие административные действия: 
проверка заявления с комплектом документов на соответствие законодательству и наличие всех необходимых документов;

при выявлении недостатков в оформлении документов (отсутствия необходимых документов) и невозможности исправить такие недостатки или запросить необходимые документы без участия заявителя - возврат заявителю заявления с пакетом документов и сопроводительным письмом, в котором обосновывает отказ в проведении дальнейших административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги, определения или решения суда, выявления недостатков в оформлении документов (отсутствия необходимых документов), если исправить такие недостатки или запросить необходимые документы можно без участия заявителя, - письменное уведомление заявителю о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием срока, на который приостанавливается предоставление услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 9 раздела II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» настоящего Административного регламента, подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и направление его заявителю. МФЦ выдает заявителю письменный мотивированный отказ в предоставлении  муниципальной услуги. 

Общий срок исполнения – 2 (два) рабочих дня со дня поступления заявления.

Должностным лицом, ответственным за проведение экспертизы документов является специалист Отдела.

Критерием принятия решения о проведении экспертизы документов является необходимость проведения проверки соответствия представленных документов действующему законодательству.

Результатом административной процедуры является: отсутствие оснований для возврата документов или отказа в предоставлении муниципальной слуги, либо письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
В случае подготовка письменного мотивированного отказа заявителю результат административной процедуры регистрируется делопроизводителем в журнале регистрации исходящих документов.
5. Подготовка постановления о предоставлении земельного участка 

в аренду, договора аренды земельным участком или письменного ответа с                обоснованными причинами не предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления с комплектом документов у специалиста Отдела (с резолюцией Главы).

Административная процедура состоит из следующих действий:

проведение специалистом Отдела проверки их на соответствие законодательству и наличие всех необходимых документов; 



подготовка специалистом Отдела проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду и договора аренды земельного участка (приложение № 5). Согласование, подписание, регистрация, размножение и рассылка постановления Администрации.
 



Общий срок исполнения административной процедуры не может превышать 50 (пятьдесят) календарных дней.

Должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – специалист Отдела, специалист общего отдела Администрации.

Критериями принятия решения о подготовке постановления Администрации, заключение договора аренды земельного участка является отсутствие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является подготовка проекта постановления Администрации, договор аренды земельного участка или письменный ответ с обоснованными причинами не предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры регистрируется в журнале регистрации постановлений Администрации, в журнале регистрации договоров аренды земельных участков. 

6. Выдача конечного результата

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выдачу документов, подготовленного конечного результата для выдачи.

Административная процедура состоит из следующих действий:

специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

заявитель расписывается в получении документов в книге учета (журнал регистрации договоров аренды);

специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю.


Должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – специалист Отдела, сотрудник МФЦ.


Критерии принятия решений – подготовленные постановление и договор аренды или письменный ответ с обоснованными причинами не предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является выдача договора  или письменного ответа с обоснованными причинами о не предоставлении муниципальной услуги 


Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – отметка о получении конечного результата.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Административного регламента, по результатам которых, в случае выявления нарушений прав заявителей по получению муниципальной услуги, к виновным лицам осуществляется применение мер дисциплинарной ответственности. 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления                                       муниципальной услуги

Проверки осуществляются начальником Отдела в форме плановых проверок (осуществляются на основании годовых планов работы) и внеплановых. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений                               администрации муниципального образования Щербиновский район,                          отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального                            образования Щербиновский район с правами юридического лица,                                     за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе  предоставления муниципальной услуги
Ответственность специалистов Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством Российской Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,      

их объединений и организаций

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

устранение выявленных нарушений прав граждан;

рассмотрение и подготовка ответов на запросы (обращения) граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Отдела при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) структурных подразделений администрации 

муниципального образования Щербиновский район, отраслевых 

(функциональных) органов администрации муниципального образования 

Щербиновский район с правами юридического лица, предоставляющих

 муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) структурного подразделения администрации                             муниципального образования Щербиновский район, отраслевого                        (функционального) органа администрации муниципального                                                образования Щербиновский район с правами юридического лица,                                предоставляющих муниципальную услугу, а также его                                                    должностных лиц при предоставлении муниципальной                                                          услуги (далее - жалоба)

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

2. Предмет жалобы

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом отдела в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.
3. Органы местного самоуправления муниципального образования           Щербиновский район и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в Администрацию: 

на действия специалистов Отдела: 

начальнику Отдела;

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

главе муниципального образования Щербиновский район; 

на действия начальника Отдела:

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район; 

главе муниципального образования Щербиновский район;

на действия заместителя главы муниципального образования Щербиновский район: 

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район; 

главе муниципального образования Щербиновский район;

на действия первого заместителя главы муниципального образования Щербиновский район главе муниципального образования Щербиновский район.

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

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

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

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

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5. Сроки рассмотрения жалобы


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


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


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

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой муниципального образования Щербиновский район, либо первым заместителем главы муниципального образования Щербиновский район, либо одним из заместителей главы муниципального образования Щербиновский район.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

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

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

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

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

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

рассмотрения жалобы 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

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

9. Порядок обжалования решения по жалобе

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

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

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы.

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

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе:

по телефонам  7-76-75, 4-48-93;

электронной почте;

при личном приеме.
Начальник  отдела по распоряжению 

муниципальным имуществом администрации 

муниципального образования 

Щербиновский район                                                                          О.В.Волошина
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение договора аренды земельного участка на новый срок»


Информация об адресах и телефонах органов, 
задействованных в предоставлении муниципальной услуги
	№ п/п
	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный 

телефон

	1
	Администрация муниципального образования Щербиновский район
	станица Старощербиновская, ул. Советов, 68
	(86151) 4-48-93, (86151) 7-76-75 

	2
	Муниципальное 

бюджетное учреждение муниципального образования 

Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»
	станица Старощербиновская, ул. Чкалова, 92
	(8-86151)7-77-14


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги:

«Заключение договора аренды земельного участка на новый срок»


Главе
муниципального образования Щербиновский район 

________________________

   (Фамилия И.О.)

Примерная форма заявления для физического лица, 

о предоставлении земельного участка

Я, _________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающий(ая) по адресу:___________________________________________

____________________________________________________________________

контактный телефон _____________________

дата рождения "____" ___________ 19 ___ г. гражданство ___________________ _______________  паспорт серии ___________________ номер ______________ _________________________________, выдан "___" ______________________ г.

____________________________________________________________________

(каким органом выдан)

____________________________________________________________________

Прошу предоставить __________________________________________________

                                                         (указать вид испрашиваемого права, срок аренды)
земельный  участок, площадью ________________________ кв.м (га), 

с кадастровым номером ________________________________________
расположенный ______________________________________________________ 

____________________________________________________________________

                                                            (местоположение)

для_________________________________________________________________ 

(указать вид использования земельного участка)
____________________________________________________________________ 
Приложение: опись документов

________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________       (______________________________)

                  Ф. И. О.                                                                          (подпись заявителя)

"___" _________________ 20 __ г.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги:

«Заключение договора аренды земельного участка на новый срок»


Главе
муниципального образования Щербиновский район 

________________________

   (Фамилия И.О.)

Примерная форма заявления для юридического лица, 

о предоставлении земельного участка

_______________________________________________________________,
(полное наименование юридического лица, ИНН, номер его государственной регистрации)

находящееся по адресу: __________________________________________
в лице                                                                                                                   ,

(фамилия, имя, отчество и должность представителя юридического лица)

действующего на основании: _____________________________________
(название документа, удостоверяющего полномочия 

______________________________________________________________
представителя юридического лица)
контактный телефон _____________________

Просим предоставить _________________________________________________
                                                         (указать вид испрашиваемого права, срок аренды)
земельный  участок, площадью ________________________ кв.м (га),
с кадастровым номером __________________________________,
расположенный ______________________________________________________ 

____________________________________________________________________

                                                            (местоположение)

для_________________________________________________________________ 

(указать вид использования земельного участка)
____________________________________________________________________ 
Приложение: опись документов

________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________       (______________________________)

                  Ф. И. О.                                                          (подпись заявителя)

"___" _________________ 20 __ г.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №  4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги:

«Заключение договора аренды земельного участка на новый срок»


ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ДОГОВОРА

аренды земельного участка несельскохозяйственного назначения,

находящегося в государственной собственности
№____________________

"__" _____ 20__ г.                                                                                 __________  

Администрация муниципального образования Щербиновский район (свидетельство о государственной регистрации юридического лица серия_________________, ОГРН__________________, ИНН_______________, КПП_________________), в лице главы муниципального образования Щербиновский район______________________________, действующего на основании Устава администрации муниципального образования Щербиновский район, именуемая в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны, и ___________________________________________ 

(паспортные данные), в дальнейшем «Арендатор», с другой стороны, на основании постановления администрации муниципального образования Щербиновский район от  ________________ № _______ «О предоставлении в аренду земельного участка с кадастровым номером_________________________, расположенного по адресу: Краснодарский край, Щербиновский район___________________________________________________________», и именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящий договор (далее – Договор) о нижеследующем:

1. Предмет Договора

1.1. Арендодатель обязуется предоставить во временное владение и пользование, а Арендатор принять на условиях настоящего Договора земельный участок из земель населенных пунктов с кадастровым номером  ___________________________________, общей площадью _______________-кв. м, расположенный по адресу: Краснодарский край, Щербиновский район, __________________________________________________(далее - Участок) в границах, указанных в кадастровом паспорте Участка, прилагаемом к настоящему Договору и являющимся его неотъемлемой частью, предназначенный для__________________________________________________________.
1.2. Фактическое состояние Участка соответствует условиям Договора и целевому назначению Участка.

1.3. Настоящий Договор является единственным документом, подтверждающим передачу Участка от Арендодателя Арендатору с______________________________________.

2. Размер и условия внесения арендной платы

2.1 Расчет размера арендной платы за Участок изложен в Приложении к настоящему Договору, которое подписывается Арендодателем.

2.2. Арендная плата, подлежащая уплате, исчисляется от установленного Приложением  к настоящему Договору размера ежегодной арендной платы за Участок со дня передачи Участка, указанного в п. 1.1 Договора, за каждый день использования и вносится Арендатором ежеквартально в виде авансового платежа до 10 числа первого месяца каждого квартала. Первый платеж вносится в течение 30 календарных дней со дня государственной регистрации Договора.

2.3. За несвоевременное внесение арендной платы начисляется пеня в размере 1/300 ставки рефинансирования ЦБ РФ.
2.4. Внесение арендной платы и пени осуществляется по Договору отдельными платежными документами за каждый квартал, раздельно по арендной плате и по пене. Оплата арендной платы или пени одним платежным документом по нескольким договорам не допускается.
2.5. Арендная плата  и пеня вносятся Арендатором путем перечисления по следующим реквизитам: 

получатель: Управление федерального казначейства по Краснодарскому краю                       (Департамент имущественных отношений Краснодарского края)

ИНН получателя  2308077553    КПП 230801001

Расчетный счет получателя: 40101810300000010013

Банк получателя: ГРКЦ ГУ Банка России по Краснодарскому краю                            г. Краснодар

В платежном документе указываются:

- КБК 82111105013100023120 (арендная плата за земли сельских населенных пунктов до разграничения государственной собственности на землю, расположенных в границах сельских поселений); 


- код ОКАТО ___________________ (ОКАТО сельского поселения);
а также код основания платежа; код периода, за который осуществляется платеж; номер Договора; дата заключения договора; тип платежа; назначение платежа.

2.6. Не использование Участка Арендатором не может служить основанием для прекращения внесения арендной платы.
2.7. Размер ежегодной арендной платы установлен на день подписания Договора.

2.8. Размер годовой арендной платы за использование участка с более чем одним в дом разрешенного использования определяется на основании максимального значения кадастровой стоимости.

2.9. Пересмотр арендной платы за Участок в одностороннем порядке по требованию арендодателя осуществляется в следующих случаях:

изменения кадастровой стоимости Участка, в том числе при изменении площади Участка при упорядочении его границы, изменении вида разрешенного использования Участка, перевода Участка из одной категории в другую;

пересмотра ставок земельного налога на соответствующий финансовый год;

изменения законодательства Российской Федерации, Краснодарского края и органов местного самоуправления регулирующего соответствующие правоотношения;

в иных случаях, предусмотренных законодательством.

2.10. Изменение размера арендной платы фиксируется и оформляется Приложением (расчет арендной платы) к договору и подписывается сторонами. В случае уклонения Арендатора от его подписания Приложение подписывается только Арендодателем. Об изменении арендной платы Арендодатель уведомляет Арендатора через средства массовой информации или лично. Изменения, касающиеся арендной платы за пользование земельным участком, вступают в силу с даты, указанной в соответствующем нормативном правовом акте. В случае если такая дата не будет определена - с момента вступления нормативного правового акта в законную силу.

3. Права и обязанности Арендодателя

3.1. Арендодатель имеет право:

3.1.1. Получить возмещение убытков, причиненных ухудшением качественных характеристик Участка, экологической обстановки в результате хозяйственной деятельности Арендатора, а также по иным основаниям, предусмотренным законодательством.

3.1.2. Осуществлять контроль за использованием и охраной Участка.

3.1.3. Приостанавливать работы, ведущиеся Арендатором с нарушением условий, установленных Договором.

3.1.4. В одностороннем порядке принимать решение о прекращении права пользования Участком и досрочном расторжении в установленном порядке Договора при следующих существенных нарушениях  его условий:

а) использование Участка не по целевому назначению и разрешенному использованию, указанному в п.1.1 Договора;

б) нарушение Арендатором условий, указанных в разделе 10 Договора, и невыполнение Арендатором обязанностей, указанных в п. 4.2, 4.3 Договора;

в) невнесение арендной платы в течение одного квартала;

г) использование Участка способами, ухудшающими его качественные характеристики и экологическую обстановку.

3.1.5. На беспрепятственный доступ на территорию Участка с целью его осмотра на предмет соблюдения Арендатором условий Договора. 

3.2. Арендодатель обязан:

3.2.1. Передать Арендатору Участок свободным от прав третьих лиц на срок,  установленный Договором.

3.2.2. Возместить Арендатору убытки при расторжении Договора по инициативе Арендодателя, за исключением случаев, предусмотренных п.3.1.4 Договора.

3.2.3. В случае внесения изменений и дополнений в нормативно-правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования Щербиновский район, связанных с изменением арендной платы, письменно уведомить Арендатора о них, приложив новый расчет размера арендной платы.

4. Права и обязанности Арендатора

4.1. Арендатор имеет право в соответствии с законодательством:

4.1.1. Досрочно, по минованию надобности в Участке, расторгнуть Договор, направив не менее чем за 90 календарных дней письменное предложение Арендодателю о расторжении Договора.

4.1.2. Самостоятельно осуществлять хозяйственную деятельность на Участке в соответствии с целями и условиями его предоставления.

4.1.3. На возмещение убытков при досрочном  расторжении Договора по инициативе Арендодателя в случаях, не предусмотренных п. 3.1.4 Договора.

4.1.4. Возводить здания, строения и сооружения в соответствии с целевым назначением Участка и его разрешенным использованием с соблюдением требований градостроительных регламентов, строительных, экологических, санитарно-гигиенических, противопожарных и иных установленных уполномоченным органом правил, нормативов.

4.1.5. Требовать досрочного расторжения Договора в случаях, когда:

а) Арендодатель создает препятствия в использовании Участка;

б) предоставленный Участок имеет недостатки, препятствующие его использованию, о которых Арендатор не знал в момент заключения Договора.

4.1.6. На заключение договора аренды на новый срок  в преимущественном порядке при условии надлежащего исполнения своих обязанностей и при прочих равных условиях.

4.2. Арендатор не вправе:

4.2.1. Передавать арендованный Участок в субаренду в пределах срока договора аренды без письменного согласия Арендодателя.

4.2.2. Нарушать существующий водоток и менять поперечный профиль Участка без разрешения соответствующих органов.

4.2.3. Нарушать инженерные сети и коммуникации, находящиеся или проходящие через Участок, а также занимать коридоры прохождения инженерных сетей и коммуникаций временными или капитальными зданиями и сооружениями без согласования в установленном порядке.

4.2.4. Использовать возведенные здания, строения, сооружения до приемки их в эксплуатацию в установленном порядке.

4.3. Арендатор обязан:

4.3.1. В полном объеме выполнять все условия Договора.

4.3.2. Своевременно вносить арендную плату в полном размере за Участок в соответствии с разделом 2 Договора без выставления счетов Арендодателем. 

4.3.3. В случае изменения размера арендной платы в сторону увеличения, разницу между прежней и вновь пересчитанной суммами арендной платы вносить не позже установленного п. 2.3 Договора срока внесения арендной платы. Арендная плата исчисляется и учитывается на лицевом счете Договора со дня вступления в силу нормативного правового акта, на основании которого произведен  перерасчет ее размера, вне зависимости от срока получения уведомления о перерасчете размера арендной платы от Арендодателя, в случаях указанных в п. 3.2.3 настоящего Договора.

4.3.4. Представить Арендодателю не позднее десятого числа второго месяца каждого квартала копию платежного документа, подтверждающего перечисление арендной платы.

4.3.5. Ежегодно по истечении срока последнего платежа, но не позднее 25 декабря, производить с Арендодателем сверку расчетов по арендной плате за Участок с составлением акта сверки.

4.3.6. Использовать Участок в соответствии с целевым назначением и разрешенным использованием, указанным в п. 1.1 Договора.

4.3.7. Содержать в должном санитарном порядке и чистоте Участок и прилегающую  к нему территорию. 

4.3.8. При использовании Участка не наносить ущерба окружающей среде.

4.3.9. Не допускать действий, приводящих к ухудшению экологической обстановки и качественных характеристик Участка и устранить за свой счет изменения, произведенные на Участке без согласия Арендодателя, если такое согласие было необходимо, по его первому письменному требованию (предписанию).

4.3.10. Возместить Арендодателю убытки, причиненные ухудшением качественных характеристик Участка, экологической обстановки в  результате своей хозяйственной и иной деятельности, а также по иным основаниям, предусмотренным законодательством.

4.3.11. Вести работы по благоустройству Участка, в том числе посадку зеленых насаждений. Сохранять зеленые насаждения, находящиеся на Участке, в случае необходимости их вырубки или переноса получить разрешение в установленном порядке.

4.3.12. Не допускать строительства новых объектов, реконструкции существующих до разработки и утверждения в установленном порядке проектной документации, ее согласования, проведения экспертиз, а также до оформления разрешения на строительство.

4.3.13. Выполнять согласно требованиям соответствующих служб условия эксплуатации подземных и наземных коммуникаций, беспрепятственно допускать на Участок соответствующие службы для производства работ, связанных с их ремонтом, обслуживанием и эксплуатацией, не допускать занятие, в том числе временными сооружениями, коридоров инженерных сетей и коммуникаций, проходящих через Участок.

4.3.14. Не нарушать прав и законных интересов землепользователей смежных Участков и иных лиц.

4.3.15. Беспрепятственно допускать на Участок Арендодателя, его законных представителей с целью его осмотра на предмет соблюдения условий Договора.

4.3.16. При изменении целевого назначения зданий, строений и сооружений (или их частей), расположенных на Участке, обратиться к Арендодателю для внесения изменений в Договор и перерасчета размера арендной платы.

4.3.17. Письменно, в течение 10 дней, уведомить Арендодателя об изменении своего юридического, фактического адресов или иных индивидуализирующих Арендатора реквизитов.

4.3.18. В случае прекращения деятельности Арендатора или передачи прав Арендатора на Участок другому лицу в 10-дневный срок направить Арендодателю письменное уведомление об этом с указанием наименования и индивидуализирующих реквизитов лица, к которому перешли права, даты их перехода, а также копии подтверждающих такое прекращение деятельности или передачу прав документов.

4.3.19. В случае перехода прав на здания, строения, сооружения к другим лицам, вносить арендную плату до дня расторжения Договора или внесения в него соответствующих изменений.

4.3.20. Направить не менее, чем за 90 календарных дней до окончания срока действия Договора, указанного в п. 7.2 Договора, письменное предложение Арендодателю о расторжении Договора, либо о заключении Договора на новый срок.

4.3.21. При прекращении Договора вернуть Арендодателю Участок  в надлежащем состоянии, т.е. не хуже того, в котором он находился в момент передачи в аренду. 

4.3.22. Оплатить за свой счет расходы, связанные с заключением договора и внесением в него изменений и дополнений.

4.3.23. Нести другие обязанности, установленные законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность Сторон

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение условий Договора виновная сторона несёт имущественную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством и настоящим Договором.

5.2. За нарушение сроков внесения арендной платы, установленных Договором, Арендатору начисляется пеня в размере 1/300 ставки рефинансирования ЦБ РФ за каждый день просрочки.

5.3. Ответственность Сторон за нарушение обязательств по настоящему Договору, вызванная действием обстоятельств непреодолимой силы, регулируется законодательством Российской Федерации.

5.4. Уплата пени в связи с нарушениями условий Договора, а также наложение штрафа уполномоченными органами и должностными лицами в связи с нарушениями действующего законодательства не освобождают Арендатора от обязанности их устранения.

5.5. В случае несвоевременного возврата Арендатором Участка Арендодателю, Арендатор уплачивает штраф в двукратном размере арендной платы за все время пользования Участком после прекращения действия Договора.

6. Рассмотрение и урегулирование споров

6.1. Споры и разногласия Сторон, возникшие в связи с исполнением Договора, которые не удалось разрешить путем переговоров, разрешаются в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. 

7. Срок действия Договора

7.1. Договор вступает в силу и становится обязательным для сторон с момента его государственной регистрации. 

7.2. Договор действует в течение _________лет: 
7.3. В случае если Арендатор продолжает пользоваться Участком после истечения срока действия Договора, указанного в пункте 7.2, при отсутствии письменных возражений Арендодателя, направленных до истечения срока действия Договора, Договор считается возобновленным на тех же условиях на тот же срок.

7.4. Окончание срока действия Договора не освобождает Стороны от ответственности за его нарушение.   

8. Прекращение действия Договора

8.1. Договор может быть расторгнут досрочно, по обоюдному согласию Сторон. Расторжение Договора по обоюдному согласию Сторон по основаниям, указанным в п. 4.1.1 Договора, возможно только при отсутствии у Арендатора задолженности по арендной плате.

8.2. По требованию одной из Сторон, Договор может быть расторгнут судом по основаниям, предусмотренным гражданским законодательством и Договором.  

9. Изменение условий Договора

9.1. Изменения и дополнения условий Договора оформляются Сторонами в письменной форме путем заключения дополнительного соглашения 

9.2. В случае отказа или уклонения какой-либо Стороны от подписания дополнительного соглашения, спор рассматривается в порядке, установленном  разделом 6 Договора.

10. Особые условия

10.1. Арендатор обязан в соответствии с законодательством за свой счет выполнять мероприятия по охране окружающей природной среды и требования инспектирующих служб и ведомств по вопросам эксплуатации объектов недвижимости.

10.2. Срок действия договора субаренды Участка не может превышать срока действия Договора.

10.3. При досрочном расторжении Договора договор субаренды Участка прекращает свое действие.

11. Заключительные положения

11.1. Стороны подтверждают и гарантируют, что на день подписания Договора  отсутствуют известные им обстоятельства какого-либо рода, которые могут послужить основанием для расторжения Договора.

Настоящий Договор составлен в 3 (трех) экземплярах имеющих одинаковую юридическую силу и предоставляется:

1 экземпляр - Арендатору,

2 экземпляр – Арендодателю,

3 экземпляр - органу, осуществляющему государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
В качестве неотъемлемой части договора к нему прилагается:

- кадастровый паспорт Участка;

- копия постановления администрации муниципального образования Щербиновский район от _______________________________________ № _________  «О предоставлении в аренду земельного участка с кадастровым номером __________________________________, расположенного по адресу: Краснодарский край, Щербиновский район ________________________________________________».

12. Юридические адреса и реквизиты Сторон
	Арендодатель

Администрация муниципального

образования Щербиновский район
	Арендатор




	Юридический адрес:
	353620
	        Адрес места регистрации:
	

	Краснодарский край, 

Щербиновский район, 

ст. Старощербиновская,

ул. Советов, 68
	
	

	ИНН 2358007181,

ОГРН 1052332477493

КПП 235801001
Телефон  4-48-93 
e-mail  ms36@diok.ru

	
	паспорт  
выдан 
ИНН 
Телефон: 


	________________

М.П.
	
	  ___________________   



	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги: «Заключение договора аренды земельного участка на новый срок»



Блок-схема последовательности действий предоставления 
муниципальной услуги
Уведомление об исполнении заявления или отказе в предоставлении муниципальной услуги (Администрация, МФЦ)





Подготовка постановлений, договора


аренды земельного участка (Администрация)





Выдача документов заявителю (Администрация, МФЦ)





Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Администрация)





Прием и регистрация заявления с комплектом документов (МФЦ,Администрация)





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги


(Администрация,МФЦ)





Положительное заключение правовой экспертизы





Нет





Да





Да





Нет





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








