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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАШАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ВЕРХНЕСВЕЧНИКОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХНЕСВЕЧНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                                 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

11.11.2015                                            № 111                                       с. Верхнесвечниково
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком »


Во исполнение Федерального  закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 23.07.2013) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения от 22.05.2013 № 29 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», руководствуясь ст., ст. 46,51 Устава муниципального образования «Верхнесвечниковское  сельское поселение»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды (безвозмездного (срочного) пользования) земельного участка».
2.Постановление администрации от 06.03.2015 № 7 ««Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды (безвозмездного (срочного) пользования) земельного участка» считать утратившим силу.
3.   Постановление вступает в силу с момента обнародования на информационных стендах.                      

            4.  Контроль по  исполнению  постановления возложить на специалиста по земельным и  имущественным отношениям Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения.
Глава Верхнесвечниковского
сельского поселения




        
С.Ф. Демченко
Приложение № 1 к постановлению

                                                                                   Администрации Верхнесвечниковского сельского
                                                                                   поселения от 11.11.2015 № 111
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком» (далее - услуга) разработана в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения. Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями граждан и юридических лиц при предоставлении вышеуказанных земельных участков специалиста имущественных и земельных отношений Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения (далее – специалист)
1.2. Описание заявителей: Юридические и физические лица, имеющие право на предоставление муниципальной услуги. 

           1.2.1.В случаях предусмотренных  федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственной и муниципальной услуги. 

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно специалистом имущественных и земельных отношений Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов;

- размещение информации на электронном сайте Администрации поселения.

а) Сведения о месте нахождения подразделения Администрации   Верхнесвечниковского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:
	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346208. Ростовская область, Кашарский район с. Верхнесвечниково,ул. Ленина д. 20 

	адрес электронной почты:
	verhnesveshnikov.ru

	справочный телефон:
	(8-863-88) 32-7-98

	факс:
	(8-863-88) 32-7-98

	
	


б) График приема получателей услуги:

	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)


в) Порядок получения информации заинтересованным лицом по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

- посредством индивидуального устного информирования; 

- посредством индивидуального письменного информирования;

- на информационных стендах;

- в электронном виде.

   Информация предоставляется по следующим вопросам:

- в отношении перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- места получения бланка заявления, местонахождение Администрации поселения, Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги;

- срока рассмотрения заявления;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное информирование осуществляет  специалист имущественных и земельных отношений Администрации  сельского поселения.

 Специалист имущественных и земельных отношений Администрации поселения,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица  осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время,  Специалист имущественных и земельных отношений Администрации поселения,   осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу.

При консультировании посредством индивидуального письменного информирования, ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ на обращение выдается под роспись или направляется по почте на адрес, указанный заинтересованным лицом, в течение месяца со дня регистрации в Администрации поселения заявления заинтересованного лица.

Порядок, форма и место размещения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги:

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном сайте Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-    форма заявления;

- перечень документов, требуемых от получателя при оказании муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды , безвозмездного  пользования земельного участка».

2.2. Наименование  Разработчика регламента – Специалист имущественных и земельных отношений Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  является заключение дополнительных соглашений, договора аренды (безвозмездного (срочного) пользования).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) – 60 календарных дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):
Гражданский кодекс РФ от 26.01.1996          № 14-ФЗ (гл.29; ст. 424, 450, 451, 452); 

Гражданский кодекс РФ (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (ст. 552)

Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ст. 11.8, 22,65);  Постановление Правительства РО от 02.03.2015 № 135 «Об арендной плате за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в государственной собственности Ростовской области»;
- муниципальные  правовые акты;

  - Устав  муниципального образования «Верхнесвечниковское сельское поселение»;

- иные нормативные правовые акты

2.6. Для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами заявитель предоставляет следующие документы:

Заявление должно быть подписано заявителем (уполномоченным представителем заявителя). От имени юридического лица заявление подписывается уполномоченным должностным лицом.

Для оказания муниципальной услуги «предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечении трех лет с момента заключения договора аренды»  необходимы следующие документы:

1. Заявление

2. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя*

2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина 

Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан РФ)
2.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)

2.3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории 

Российской Федерации (для иностранных граждан)

2.4. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)

2.5. Вид на жительство (для лиц без гражданства)

2.6. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)

2.7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории 

Российской Федерации (для беженцев)

2.8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации

2.9. Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)

3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, 

если с заявлением обращается представитель заявителя*

3.1. Для представителей физического лица:

3.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя 

3.1.2. Свидетельство о рождении

3.1.3. Свидетельство об усыновлении

3.1.4. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя 

3.2. Для представителей юридического лица: 

3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя

3.2.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего

 (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления)

4. Выписка из ЕГРИП*

(для индивидуального предпринимателя)

5. Выписка из ЕГРЮЛ

(для юридических лиц)

6. Документы - основания для внесения изменений в договор аренды земельного участка:

6.1. Документ, подтверждающий смену фамилии, имени или отчества (при изменении фамилии,

 имени или отчества физического лица):

6.1.1. свидетельство о перемене имени,

6.1.2. свидетельство

о заключении брака,

6.1.3 свидетельство о расторжении брака
6.2. Выписка из ЕГРИП (при изменении фамилии, имени или отчества индивидуального предпринимателя)

6.3. Выписка из ЕГРЮЛ (при изменении наименования или организационно-правовой формы юридического лица)

6.4. Выписка из ЕГРП о переходе прав на объект недвижимости (при переходе права собственности на здания,

 строения, сооружения, находящиеся на земельном участке)

6.5. При изменении доли в праве собственности (хозяйственного ведения) на объект(ы) недвижимого имущества, 


Заинтересованные лица предоставляют документы для получения муниципальной услуги:

- лично в Администрацию поселения по адресу, указанному в  п.1.3.;

- почтовым отправлением в адрес, указанный в  п.1.3.;

- в электронной форме.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.6).

2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

        2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:


Прием заинтересованных лиц ведет Специалист имущественных и земельных отношений Администрации поселения.


Местом предоставления муниципальной услуги  и заполнения образца заявления является  кабинет  специалиста имущественных и земельных отношений Администрации поселения.

Место ожидания  оборудуется  стульями (креслами). 


Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

         2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.

III. Административные процедуры

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.2. Должностное лицо, уполномоченное на прием документов обеспечивает рассмотрение  заявления и документов  для  подготовки соглашения.

3.3. Специалист имущественных и земельных отношений, лицо, уполномоченное на подготовку проекта соглашения:

- обеспечивает подготовку проекта соглашения;

- направляет проект соглашения на правовую экспертизу специалисту по правовой работе Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения;

- направляет на подпись Главе  Верхнесвечникоского сельского поселения проект соглашения;

- передает проект соглашения для подписания заявителю;

В случае выявления в процессе подготовки проекта соглашения замечаний, которые необходимо устранить, заявитель в течение 2-х рабочих дней уведомляется письменно или устно (при личном обращении или по телефону) о причинах приостановки оформления документов и продлении срока предоставления муниципальной услуги на период устранения замечаний.

Результатом выполнения данной административной процедуры является подписанное сторонами соглашение и выдача заявителю документов.
Срок предоставления услуги: 30 календарных дней.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений,  осуществляется специалистом по правовой работе  и Главой  Верхнесвечниковского сельского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность  специалиста имущественных и земельных отношений Администрации поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом по правовой работе Администрации поселения проверок соблюдения и исполнения  положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается специалистом по правовой работе Администрации поселения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

 2) иные нарушения требований административного регламента.

  
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 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 приёме заявителя.

 Жалобы, поданные  в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 


5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе  Верхнесвечниковского сельского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 


5.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приёме 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 её регистрации.


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

5.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 5.4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.


5.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 рабочих дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

 2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.10. Если  в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).

5.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.


5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение№ 1 

к административному регламенту
Главе  Верхнесвечниковского

 сельского поселения ___________________________________

от _________________________________ 

                  (Ф.И.О. полностью или наименование ЮЛ) 

зарегистрированного по адресу: _______ ___________________________________                                                                                                                               

                      (указать данные по месту прописки)                                                                   

телефон ____________________________     

Паспорт (для ФЛ) серия _____ № _______                                 

выдан ______________________________

                                                  (орган выдачи)

____________________________________

                                                    (дата выдачи)

ИНН _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить дополнительное соглашение к договору аренды, безвозмездного  пользования земельным участком в связи с ______________________________________________.

                                                        основания 

Сведения о земельном участке:

1. площадь _______ м2.
2. кадастровый №__________________.

3. адрес:- ___________________                                                                          .

4. Договор аренды , безвозмездного  пользования земельным участком № _________ от ______________.

__________________/__________________________

                       Подпись 



       (Ф.И.О.)

Приложение: 

Приложение № 2

к Административному регламенту 
Блок-схема
















































































































































































НАЧАЛО





МФЦ





Заявление о заключении дополнительного соглашения к договору аренды или договору  безвозмездного  пользования земельного участка





Специалист имущественных и земельных отношений





Регистрация заявления





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги





Рассмотрение заявления и документов





Мотивированный отказ


 в заключении дополнительного соглашения к договору аренды или договору  безвозмездного  пользования земельного участка 





Постановление Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения о внесении изменений в связи с изменением наименования арендатора (ссудополучателя), технических характеристик земельного участка 





КОНЕЦ





Заключение дополнительного соглашения к договору аренды или договору  безвозмездного  пользования земельного участка 



























