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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ НОВОИВАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ НОВОПОКРОВСКОГО РАЙОНА

от 04.02.2016                                                        

                             № 29
ст-ца Новоивановская
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком»

В целях реализации Земельного кодекса РФ, в соответствии с  Федеральным  законом  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах   организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Новоивановского сельского поселения, администрация Новоивановского сельского  поселения  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Новоивановского сельского поселения  (Михно) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Новоивановского сельского поселения.

3.Контроль за выполнением  настоящего постановления оставляю за собой.
4.Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава  Новоивановского  сельского поселения                                В.А.Абеленцев

     
                                 
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Новоивановского сельского 
поселения 
от 04.02.2016  № 29
Административный регламент

администрации Новоивановского сельского поселения
по предоставлению муниципальной 

услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору 
аренды земельного участка, договору безвозмездного 
пользования земельным участком»
1. Общие положения.
1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по заключению дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком (далее - Муниципальная услуга).

 1.2. Круг заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, юридические лица, с которыми заключены договоры аренды или безвозмездного пользования земельными участками, находящимися в собственности Новоивановского  сельского поселения Новопокровского района или государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Новоивановского сельского поселения, либо их представители в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении Муниципальной услуги (далее – заявители).

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется:

1.3.1. В муниципальном бюджетном учреждении «Новопокровский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – «МФЦ»):

при личном обращении;

посредством Интернет-сайта – http://novopokrovsk.e-mfc.ru ;
по телефону – горячей линии: (86149) 7-37-42.

1.3.2. В администрации Новоивановского  сельского поселения Новопокровского района, предоставляющей муниципальную услугу:

в устной форме при личном общении;

по телефону: 8(86149) 38-2-44;

по письменным обращениям

1.3.3. Посредством размещения информации на официальном Интернет-портале администрации Новоивановского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адрес официального сайта:  http://novoivanovskoesp.ru.

1.3.4. Посредством размещения информационных стендов в «МФЦ» и администрации.

1.3.5. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.7. Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме проинформировать заявителя по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

1.3.8. Информационные стенды, размещённые в «МФЦ» и администрации, должны содержать:

режим работы, адреса «МФЦ», администрации Новоивановского сельского поселения Новопокровского района, предоставляющей муниципальную услугу;

адрес официального Интернет-портала администрации Новоивановского сельского поселения, адрес электронной почты администрации Новоивановского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей «МФЦ», администрации Новоивановского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации Новоивановского сельского поселения и на сайте «МФЦ».

1.3.9. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах администрации Новоивановского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, «МФЦ»: 

1.3.10. Администрация Новоивановского сельского поселения:  

1) место нахождения: Краснодарский край, Новопокровский район, станица Новоивановская, улица Школьная, 58 «а»;

2) телефон для справок: 8(86149) 38-2-44;

3) официальный сайт администрации Новоивановского сельского поселения в сети Интернет: http://novoivanovskoesp.ru;
4) адрес электронной почты: novoivanovskay-1@ mail.ru ;
5) график (режим) работы:
	Понедельник
	8.00 – 16.00(перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00(перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00(перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.00(перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)


 суббота, воскресенье — выходные дни.
1.3.11. Муниципальное бюджетное учреждение «Новопокровский районный  многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», расположен по адресу: Краснодарский край, Новопокровский район, ст-ца Новопокровская, ул. Ленина, 113, телефон 8(86149) 7-37-42. 
График работы МФЦ: 
понедельник – с 08.00 до 17.00; 
вторник – с 08.00 до 19.00;

среда – с 08.00 до 17.00;

четверг – с 08.00 до 19.00; 
пятница – с 08.00 до 17.00; 
суббота – с 08.00 до 13.00, (время предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями);

воскресенье — выходной день.
Официальный сайт «МФЦ» – http://novopokrovsk.e-mfc.ru;
В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается на официальном сайте Новоивановского сельского поселения, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование Муниципальной услуги
Муниципальная услуга по заключению дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком.

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Новоивановского сельского поселения Новопокровского района.
2.2.2. Консультирование, прием и выдачу документов, регистрацию, сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги осуществляют по выбору заявителя Администрация Новоивановского сельского поселения Новопокровского района и Муниципальное бюджетное учреждение «Новопокровский районный  многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация («МФЦ») взаимодействует с:
- ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю в части предоставления сведений из государственного кадастра недвижимости;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю в части предоставления сведений из Государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним,

-  Федеральной налоговой службой РФ – в части предоставления сведений (выписок) из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- заключение дополнительного соглашения и внесение изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

-  отказ в заключение дополнительного соглашения и внесений изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком.

2.3.2. Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

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

- уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

2.4. Общий срок предоставления Муниципальной услуги

Общий срок предоставления Муниципальной услуги – не более 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 25.12.1993г. № 237;
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001г.                № 136-ФЗ;
- Федеральным законом «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 25.10.2001г.  № 137-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
- Гражданским кодексом РФ (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;
- Законом Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;

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

- настоящим Административным регламентом.


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. В случае необходимости внесения изменений в договор аренды или договор безвозмездного срочного пользования в связи с изменением вида разрёшенного использования земельного участка представляются следующие документы:

1) Заявление на имя главы Новоивановского  сельского поселения, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, 

2) Документ, удостоверяющий личность заявителя,

3) Доверенность или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя  заявителя,

4) Копии учредительных документов юридического лица, заверенные в установленном законом порядке;

5) Договор аренды земельного участка или договор безвозмездного срочного пользования земельным участком;

6) Постановление органов местного самоуправления об изменении вида  разрешённого использования земельного участка;

7) Решение суда (в случае если оно является основанием для внесения соответствующих изменений).
Документы и сведения, подлежащие предоставлению посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе:
1) Свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя,

2)  Кадастровый паспорт земельного участка с испрашиваемым видом разрешённого использования;

3) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на данный земельный участок.

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

1)  Заявление на имя главы Новоивановского сельского поселения Новопокровского района, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, 

2) Документ, удостоверяющий личность заявителя,

3) Доверенность или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя  заявителя,

4) Копии учредительных документов юридического лица, заверенные в установленном законом порядке;

5) Договор аренды земельного участка или договор безвозмездного срочного пользования земельным участком;

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

7) Решение суда (в случае если оно является основанием для внесения соответствующих изменений);

8) Кадастровый паспорт земельного участка с новой площадью земельного участка.

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

1) Договор аренды земельного участка или договор безвозмездного срочного пользования земельным участком;

2)  Кадастровый паспорт земельного участка с новой площадью земельного участка.

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

4) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на данный земельный участок.

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

1) Заявление на имя главы Новоивановского сельского поселения Новопокровского района, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, 

2) Документ, удостоверяющий личность заявителя,

3) Доверенность или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя  заявителя,

4) Свидетельство о государственной регистрации юридического лица (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 3 экземпляра копий); 

5) Свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя,

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

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

8) Выписка из ЕГРП на недвижимое имущество или сделок с ним о правах на объект недвижимого имущества, расположенный на земельном участке;

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

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

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

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

3) Выписка из ЕГРП на недвижимое имущество или сделок с ним о правах на объект недвижимого имущества, расположенный на земельном участке.

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

1) Заявление на имя главы Новоивановского сельского поселения Новопокровского района, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту,  

2) Документ, удостоверяющий личность заявителя,

3) Доверенность или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя  заявителя,

4) Свидетельство о государственной регистрации юридического лица; 

5) Свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя,

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

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

8) Кадастровый паспорт земельного участка с уточненным адресом;

9) Решение суда (в случае если оно является основанием для внесения соответствующих изменений).
Документы и сведения, подлежащие предоставлению посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе:

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

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

3) Кадастровый паспорт земельного участка с уточненным адресом.

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

1) Заявление на имя главы Новоивановского сельского поселения Новопокровского района, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, 

2) Документ, удостоверяющий личность заявителя,

3) Доверенность или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя  заявителя,

4) Свидетельство о государственной регистрации юридического лица; 

5) Свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя,

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

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

8) Решение суда (в случае если оно является основанием для внесения соответствующих изменений).
Документы и сведения, подлежащие предоставлению посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе:

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

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

2.7. Копии документов, указанные в настоящем пункте Административного регламента, предоставляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю.

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

От заявителя запрещается требовать: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами администрации Новоивановского сельского поселения Новопокровского района находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления Новоивановского сельского поселения Новопокровского района и (или) подведомственным государственным органам  и органам местного самоуправления Новоивановского сельского поселения Новопокровского района организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют
2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении Муниципальной услуги

1) В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие права у заявителя на получение Муниципальной услуги;

- отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента,

- предоставление заявителем документов, не соответствующих требованиям законодательства (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати),

- обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется Администрацией;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на представление интересов доверителя.

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

2) Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

3) Об отказе в предоставлении или приостановлении предоставления Муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменной форме в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.9. Размер платы, взимаемой при предоставлении Муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

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

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги

Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принимаются и регистрируются в течение 1 рабочего дня со дня их  предъявления (поступления по электронным каналам связи) с указанием времени поступления в администрацию Новоивановского сельского поселения Новопокровского района должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей 
2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А4 и бланками документов.
2.12.2. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.12.3. 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).

2.12.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.12.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

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

2.12.7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
2.13. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги
 Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

а) открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа;

б) соблюдение стандарта предоставления Муниципальной услуги;

в) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа при предоставлении Муниципальной услуги;

г) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа;

д) возможность представления организацией в уполномоченный орган заявления о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в форме электронного документа, подписанного электронной подписью через информационно-телекоммуникационные сети общего доступа, в том числе сеть «Интернет», включая порталы государственных и муниципальных услуг.

2.14. Особенности предоставления Муниципальной услуги в Многофункциональном центре

 2.14.1.  При предоставлении муниципальной услуги в «МФЦ», основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в   «МФЦ» с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.6. Административного регламента. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть выражен в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу и «МФЦ»). После приема заявления с необходимыми документами, оно направляется в течение 1 суток в администрацию  Новоивановского сельского поселения Новопокровского района для регистрации, если иные сроки не установлены соглашением о взаимодействии между Администрацией и многофункциональным центром.
2.14.2. При подаче заявления заявителем через «МФЦ», сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, через курьера передает в «МФЦ» все экземпляры дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования для передачи их заявителю. После подписания дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования заявителем сотрудник «МФЦ» передает заявителю три экземпляра дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования, а четвертый возвращает в Администрацию для помещения в дело.

2.15. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги;
3)  оформление правоотношений с заявителем. 

3.1.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги
3.2.1. Прием документов

1) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию или «МФЦ» с заявлением (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.6 Административного регламента. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть выражен в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу).

2) Сотрудник Администрации или специалист  «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от имени доверителя. 

3) Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, установленным действующим законодательством требованиям, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4) При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю заполнить заявление.

5) При направлении запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу), сотрудник Администрации или  «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, распечатывает с использованием технических средств заявление с прилагаемыми документами (при их наличии).

6) Сотрудник Администрации или  «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в течение суток в порядке делопроизводства для его регистрации. 

7) Глава администрации Новопокровского сельского поселения Новопокровского района отписывает заявление и передает его сотруднику Администрации для исполнения.
8) Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.

9) Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 календарных дня.

10) Результатом административной процедуры является регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги с предоставленными документами в Администрации.

3.2.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги

1)  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, от главы Администрации.

2) Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, рассматривает заявление с приложенными документами, и в случае отсутствия документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги Администрацией и не предоставленных заявителем по собственной инициативе, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия направляет запросы и получает,  в том числе в электронной форме, сведения, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
3) При  принятии решения о возможности предоставления муниципальной услуги, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком. 

4) В случае наличия обстоятельств, препятствующих продолжению исполнения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит уведомление и об отказе в предоставлении муниципальной услуги  с указанием обоснования отказа. 

5) Глава поселения подписывает проект дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком и передает его сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению,  либо согласовывает и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

4) Результатом административной процедуры является подписание главой Новоивановского сельского поселения Новопокровского района дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком или подготовка уведомления об отказе в предоставлении  Муниципальной услуги.

5) Уведомление об отказе в предоставлении  Муниципальной услуги направляется в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом, заявителю.

6) Общий срок исполнения административной процедуры составляет – 30  календарных дней. 

3.3. Оформление правоотношений с заявителем. 
3.3.1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем, является получение сотрудником Администрации, уполномоченным на производство по заявлению, подписанного главой Новоивановского сельского поселения Новопокровского района дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком. 

3.3.2. Сотрудник Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, направляет письменное уведомление о необходимости подписать и заключить дополнительное соглашение о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования, а также уведомляет заявителя по телефону или в электронной форме (при наличии таких данных в заявлении) о необходимости подписать дополнительное соглашение о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования и согласовывает время совершения данного действия. 

3.3.3. После подписания дополнительного соглашения один экземпляр остается в Администрации и помещается в дело, три – выдаются заявителю для  государственной регистрации. Если государственная регистрация дополнительного соглашения не требуется в соответствии с действующим законодательством, дополнительное соглашение о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования  составляется в двух экземплярах, один из которых выдается после подписания заявителю на руки.

3.3.4. В случае подачи заявления заявителем через   «МФЦ», сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, передает в   «МФЦ» через курьера все экземпляры дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования для передачи их заявителю. После подписания дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования заявителем сотрудник   «МФЦ» возвращает заявителю три экземпляра дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования, а четвертый возвращает в Администрацию для помещения в дело.
3.3.5. Далее заявитель, если в соответствии с действующим законодательством требуется государственная регистрация дополнительного соглашения, обращается в Новопокровский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю и за свой счет производит регистрацию изменений.
3.3.6. Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 7 календарных дней.

3.3.7. Результатом административной процедуры является заключение дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком и выдача его заявителю.
4. Порядок и формы контроля за исполнением 
Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников  уполномоченными должностными лицами органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся  уполномоченными должностными лицами соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного 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.

4.3. 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.

4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
 и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц или 
муниципальных служащих 

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ администрации, должностного лица администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. 

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МФЦ подаются директору МФЦ. Жалоба на решения, принятые директором МФЦ, подается в администрацию муниципального образования Новопокровский район.

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

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ, администрацию муниципального образования Новопокровский район подлежит рассмотрению главой, директором МФЦ, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, МФЦ, должностного лица администрации, специалиста МФЦ 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

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

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

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

Глава Новоивановского  сельского поселения 
                              В.А.Абеленцев

Приложение № 1
к административному регламенту

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

 Главе Новоивановского сельского поселения Новопокровского района 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о внесении изменений в договор аренды земельного участка к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком

_____________________________________________________________________
Ф.И.О. . наименование юридического лица
Проживающий (ая) (юридический адрес – для юридических лиц) по адресу:___________________________________________________________________

банковские реквизиты/паспортные данные (для физического лица): ИНН_________________________ р/с________________________________________

в банке____________________________________________________________

паспорт: серия_______________номер________________________________________

выдан____________________________________________________________________,

в лице действующего на основании ___________________________________________

контактный телефон _______________________________________________________
Прошу внести в договор аренды (безвозмездного срочного пользования) (нужное подчеркнуть):
1.Дата договора:_______________________________________________________

2. Номер заключенного договора_________________________________________

3. Место заключения договора __________________________________________.
4. Сведения о земельном участке:

     1.1. площадь ____________ м2
     1.2. кадастровый №______________________________________________________

     1.3. адрес: ______________________________________________________________

     1.4. вид разрешенного использования:______________________________________

следующие изменения______________________________________________________

__________________________________________________________________________

в связи с __________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Приложение: опись документов

1._______________________________________________________________на___л.

2._______________________________________________________________на___л.

3._______________________________________________________________на___л.

4._______________________________________________________________на___л.

_________________________________________/________________________/
Ф.И.О.                                                                                     (подпись заявителя) 

      «______»________________________201_____г.
Приложение № 2
к административному регламенту

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

Блок-схема

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






Имеются основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги имеются





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








Оформление правоотношений с заявителем





Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Направления заявителю уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Отказ в предоставлении Муниципальной услуги








принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги








Рассмотрение заявления





Прием заявлений














