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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02.05.2017 г.
   


           
                 
             № 204
ст-ца  Отрадная

Об  утверждении  административного  регламента  предоставления 
муниципальной услуги «Выдача согласия на залог права аренды 
земельного участка, согласование передачи прав и обязанностей  
по договору аренды и субаренды земельного участка 
третьему лицу» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Земельным кодексом Российской Федерации в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на залог права аренды земельного участка, согласование передачи прав и обязанностей по договору аренды и субаренды земельного участка третьему лицу» (прилагается).
2. Отделу земельных и имущественных отношений администрации муниципального образования Отрадненский район (Павлюченко) обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления в установленном порядке и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на информационном портале муниципального образования Отрадненский район.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального образования Отрадненский район                         О.В. Акименко.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

Глава муниципального образования 

Отрадненский район






          А.В.Волненко


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Отрадненский район

от ________________ № ___________




Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на залог права 
аренды земельного участка, согласование передачи прав и обязанностей 
по договору аренды и субаренды земельного участка третьему лицу»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на залог права аренды земельного участка, согласование передачи прав и обязанностей по договору аренды и субаренды земельного участка третьему лицу» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга, отдел) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Даная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Отрадненский район. Ответственным исполнителем предоставления муниципальной услуги является отдел земельных и имущественных отношений администрации муниципального образования Отрадненский район (далее - Отдел).

2. Настоящий административный регламент определяет порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами отдела с физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с государственными органами, иными органами местного самоуправления, а также определяет порядок осуществления контроля за выполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, должностных лиц и муниципальных служащих администрации муниципального образования Отрадненский район.
3. В предоставлении муниципальной услуги также участвует муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр Отрадненского района» (далее - МФЦ).

4. В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

МБУ «Управление архитектуры и градостроительства муниципального образования Отрадненский район;

Межрайонной ИФНС России № 13 по Краснодарскому краю;

Межмуниципальным отделом по Отрадненскому и Мостовскому районам Управления Росреестра по Краснодарскому краю;

Территориальным отделом № 2 (по Армавирскому, Новокубанскому, Отрадненскому, Успенскому районам) филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю.

2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности, которым предоставлены на праве аренды земельные участки (далее - заявители).

Физические и юридические лица имеют право действовать от имени заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, если договором аренды предусмотрено данное условие.
6. Правоотношения по залогу права аренды земельного участка, переуступка права аренды и субаренды земельного участка, регулируются положением статьи 22 Земельного  Кодекса Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами.
3.Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

7. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) при личном или письменном обращении в МФЦ и в Отдел;

б) по электронной почте;

в) на информационных стендах, размещаемых в МФЦ и в Отделе;

г) по телефону;

 д) на информационном портале муниципального образования Отрадненский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.otradnaya.ru (далее информационный портал), на официальном сайте МФЦ www.mfc.otradnaya.ru.

8. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

а) сроки предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги, образцы их заполнения;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

д) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

е) блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;

ж) извлечения из настоящего Административного регламента.

9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru (далее - Портал).

10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги публикуется в средствах массовой информации.

11. Адрес места нахождения Отдела; 352290, станица Отрадная, улица Первомайская, 28, кабинет № 5.

12. Адрес электронной почты Администрации: otradnaya@mo.krasnodar.ru  Телефоны Отдела: 8(86144) 3-49-68, 3-44-65,

13. Должностное лицо Отдела осуществляет приём, выдачу документов и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время приема и консультирования заявителей

	Понедельник
	с 9-00 до 13-00

	Вторник
	с 9-00 до 13-00

	Среда
	с 14-00 до 18-00

	Четверг
	с 9-00 до 13-00

	Пятница
	с 9-00 до 13-00


14. Начальник Отдела осуществляет личный прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время приема и консультирования заявителей

	Вторник
	с 9-00 до 13-00

	Среда
	с 14-00 до 18-00

	Четверг
	с 9-00 до 13-00


15. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ, в порядке, предусмотренном регламентом работы МФЦ.

Местонахождение МФЦ: ул. Красная, 67 Б/2,

Телефон МФЦ: 8(86144) 3-41-52,

Адрес электронной почты: www.mfc.otradnaya@mail.ru.

16. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, может осуществляться в Отделе.

17. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляется в соответствии с графиком, утвержденным в МФЦ.

4.Адреса и местонахождения организаций, взаимодействующих с Отделом при предоставлении муниципальной услуги

18. Адрес и место нахождения Межмуниципального отдела по Отрадненскому и Мостовскому районам Управления Росреестра по Краснодарскому краю: 352290, ст. Отрадная, ул. Первомайская, 64 «к».

Контактный телефон (факс): 8 (86144) 3-47-81.

Адрес электронной почты: ОО_39@frskuban.ru.

График работы филиала ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю:

	
	Перерыв:

	пн:
	8.00 - 17.00
	12.00 - 13.00

	вт:
	8.00 - 19.00
	12.00 - 13.00

	ср:
	8.00 - 17.00
	12.00 - 13.00

	чт:
	8.00 - 19.00
	12.00 - 13.00

	пт:
	8.00 - 16.00
	12.00 - 13.00


19. Адрес и место нахождения Территориального отдела № 2 (по Армавирскому, Новокубанскому, Отрадненскому, Успенскому районам) филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю: 352900, г. Армавир, ул. Кирова, д. 48.

Контактный телефон (факс): (86137) 4-90-62.

График работы Территориального отдела № 2 (по Армавирскому, Новокубанскому, Отрадненскому, Успенскому районам):

	Время работы:
	

	вторник - четверг:
	с 8.00 до 17.00

	пятница:
	с 8.00 до 16.00;

	суббота:
	с 8.00 до 13.00

	воскресенье:
	выходной день


20. Адрес и место нахождения МБУ «Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Отрадненский район»: ст. Отрадная, ул. Октябрьская, 331, электронный адрес: isogd.otradnaya@yandex.ru.

Контактные телефоны 8(86144) 3-51-24.

	Время приема и консультирования:

	Пн: с 8.00 до 16.00

	Вт: с 8.00 до 16.00

	Ср: с 8.00 до 16.00

	Чт: с 8.00 до 16.00

	Пт: с 8.00 до 16.00


21. Адрес и место нахождения Межрайонной ИФНС России № 13 по Краснодарскому краю: 352900, Краснодарский край, г. Армавир, ул. Дзержинского, 62.

Контактный телефон (факс): (86137) 3-00-71, 3-02-90, 3-03-17.

Адрес электронной почты: I230200@r23.nalog.ru.

График работы Межрайонной ИФНС России № 13 по Краснодарскому краю:

	Время работы:

	пн: 9.00 - 18.00 без перерыва

	вт: 9.00 - 20.00 без перерыва

	ср: 9.00 - 18.00 без перерыва

	чт: 9.00 - 20.00 без перерыва

	пт: 9.00 - 16.45 без перерыва

	сб: 10.00 - 15.00 без перерыва, 1 и 3 суббота месяца.


22. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) чёткость в изложении информации;

в) полнота информации;

г) своевременность предоставления информации:

д) удобство и доступность получения информации.

23. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

в) время приёма и выдачи документов;

г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

д) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

24. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

25. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в Отдел либо МКУ «МФЦ»:

лично;

посредством телефонной связи;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

посредством почтовой связи.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) осуществляется специалистами Отдела, ответственными за информирование, либо МКУ «МФЦ» в форме консультирования или индивидуального письменного информирования; публичного устного или письменного информирования.

Информирование осуществляется на русском языке.

26. Консультирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист МКУ «МФЦ» либо отдела, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для представления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МКУ «МФЦ» либо Отдела, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения.

27. При ответе на телефонные звонки специалист Отдела, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и наименование структурного подразделения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с другими людьми. В конце консультирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.

28. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о порядке предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента:

в средствах массовой информации;

на информационном портале муниципального образования Отрадненский район;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр размер шрифта может быть уменьшен.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Наименование муниципальной услуги - «Выдача согласия на залог права аренды земельного участка, согласование передачи прав и обязанностей по договору аренды и субаренды земельного участка третьему лицу» 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

29. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Отрадненский район. Ответственным исполнителем муниципальной услуги является Отдел.

В предоставлении муниципальной услуги также участвует МФЦ.

30. В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

МБУ «Управление архитектуры и градостроительства муниципального образования Отрадненский район;

Межрайонной ИФНС России № 13 по Краснодарскому краю;

Межмуниципальным отделом по Отрадненскому и Мостовскому районам Управления Росреестра по Краснодарскому краю;

Территориальным отделом № 2 (по Армавирскому, Новокубанскому, Отрадненскому, Успенскому районам) филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю.

31.В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим государственные услуги, и органам, предоставляющим муниципальные услуги установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий в том числе, согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением представительного органа местного самоуправления.

Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг,, и представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

33. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1. Выдача согласия на залог права аренды земельного участка;

2. Выдача согласия на передачу прав и обязанностей  по договору аренды третьему лицу;

3. Выдача согласия на субаренду земельного участка;

4. Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной    услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 14 рабочих дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

34. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 16 июля 1998 года №102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)» ;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 9 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;
Уставом муниципального образования Отрадненский район;
Генеральным планом сельских поселений муниципального образования Отрадненский район;
Правилами землепользования и застройки сельских поселений муниципального образования Отрадненский район.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

35. Заявитель подает письменное заявление о выдаче согласия на залог права аренды земельного участка, на перенаем либо субаренду земельного участка (далее - заявление) на имя главы муниципального образования Отрадненский район в МКУ «МФЦ» (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

В заявлении в обязательном порядке заявитель указывает:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме (адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа), контактный телефон;

ставит личную подпись и дату.

36. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

для физических лиц - документ, удостоверяющий личность гражданина (представляется заявителем самостоятельно);

для предпринимателей, осуществляющих свою деятельность без образования юридического лица, - выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданная не позже 30 дней до даты подачи заявления (заявитель вправе представить самостоятельно) или копия такой выписки (представляется заявителем самостоятельно);

для юридических лиц:

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, выданная не позже 30 дней до даты подачи заявления (заявитель вправе представить самостоятельно) или копия такой выписки (представляется заявителем самостоятельно);

копии учредительных документов юридического лица (представляются заявителем самостоятельно);

документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (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 (далее - руководитель) (представляется заявителем самостоятельно);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок (заявитель вправе представить самостоятельно);

договор аренды земельного участка (заявитель вправе представить самостоятельно);

кадастровый паспорт земельного участка (заявитель вправе представить самостоятельно).

37. В случае, если от имени заявителя действует иное лицо, данное лицо представляет доверенность на осуществление действий от имени заявителя, оформленную в соответствии с действующим законодательством.

38. Специалисты не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством;

представления документов и информации, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

39. В течение десяти дней со дня поступления заявления, предусмотренного пунктом 35 настоящего регламента, Отдел возвращает заявление  заявителю, если он не соответствует установленной форме (приложение № 1 административного регламента), подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 36 административного регламента. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата заявления.
Возвращение материалов не препятствует повторному обращению заявителя.

40. В случае если в результате проверки квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителю либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуг, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

41. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

поступление сведений (решений, определений) от уполномоченных органов о наложении ареста на земельный участок или запрета совершать определенные действия с земельным участком;

представление документов с нарушением требований, установленных пунктом 35 раздела 2 настоящего административного регламента, и (или) требований, установленных федеральным законодательством;

выявление в представленных заявителем документах недостоверных сведений или искаженной информации;

нарушение прав и законных интересов муниципального образования Отрадненский район.
42. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается (прекращается) при подаче заявления о приостановлении (прекращении) предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

43. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.

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

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

44. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

45. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, предъявляются по требованию заявителя.

46. Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

47. Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

48. Центральный вход в здание администрации муниципального образования Отрадненский район и МКУ «МФЦ» оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании.

49. На автомобильных стоянках предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе - автотранспортных средств инвалидов.

50. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, подлежат оснащению специальными приспособлениями и оборудованием для свободного доступа и передвижения инвалидов и других маломобильных групп населения.

51. Места предоставления муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются в соответствии с требованиями Федерального закона от 24 ноября 1995 года                   № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», а также иных нормативных правовых актов в области социальной защиты инвалидов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

52.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ»;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги

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

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления;

2) передача курьером пакета документов из МФЦ в Отдел;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) рассмотрение заявления в отделе и предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги.

5) вручение (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

54. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к Административному регламенту.

3.2.  Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

55. Основанием для начала выполнения административной процедуры по регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление от заявителя заявления с прилагаемыми к нему документами в Отдел либо в МКУ «МФЦ».

56. Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МКУ «МФЦ», регистрируется специалистом МКУ «МФЦ» и передается в Отдел.

На втором экземпляре заявления (регистрационной карточке) или его копии делается отметка с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего заявление.

57. Заявление с прилагаемыми к нему документами в день поступления в Отдел регистрируется должностным лицом, ответственным за делопроизводство, и передается начальнику отдела  для рассмотрения и наложения резолюции.

Регистрация заявлений производится должностным лицом Отдела ответственным за делопроизводство, путем присвоения порядкового номера каждому поступившему заявлению в автоматизированной системе делопроизводства в случае, если заявление поступило в администрацию муниципального образования Отрадненский район.

58. Начальник Отдела в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления с прилагаемыми документами рассматривает его, накладывает резолюцию, и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство.

59. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день поступления к нему от начальника отдела заявления с прилагаемыми документами передает указанные документы для рассмотрения должностному лицу (в соответствии с резолюцией начальника отдела.

60. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня со дня поступления заявления с прилагаемыми документами от заявителя.

61. Результатом выполнения административной процедуры по регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является передача заявления с прилагаемыми документами должностному лицу, указанному в резолюции начальника отдела.
3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги

62. Основанием для начала выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление начальнику отдела заявления с прилагаемыми документами и с резолюцией.

63. Начальник отдела в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления с прилагаемыми документами и с резолюцией рассматривает его, накладывает резолюцию и передает специалисту отдела, ответственному за рассмотрение документов.

64. Специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, в двухдневный срок со дня поступления заявления с прилагаемыми документами:

рассматривает поступившее заявление на соответствие требованиям настоящего административного регламента;

направляет межведомственные запросы о представлении необходимых сведений.

65. В случае выявления несоответствия представленных документов и при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, готовит мотивированный отказ (далее - отказ) и передает его на согласование начальнику отдела.

66. Начальник отдела в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему документов, подготовленных специалистом отдела по результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, рассматривает их, согласовывает.

После приведения документов в соответствие, специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, передает их начальнику отдела для повторного рассмотрения и принятия соответствующего решения.

67.Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день поступления к нему подписанных документов регистрирует и передает их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, для направления заявителю либо через МКУ «МФЦ».

68. Срок исполнения данной административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня поступления начальнику отдела заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами .
69. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является:

направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

направление заявления с прилагаемыми документами в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов, с уведомлением заявителя о переадресации заявления.

3.4. Выдача согласия на залог права аренды земельного участка, на перенаем или субаренду земельного участка

70. Основанием для начала выполнения административной процедуры по выдаче согласия на залог права аренды земельного участка, на передачу или субаренду земельного участка является соответствие представленных документов и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

71. Проект постановления администрации муниципального образования Отрадненский район  на залог права аренды земельного участка, на перенаем или субаренду земельного участка готовится в течение трех рабочих дней специалистом, ответственным за рассмотрение документов.

Проект постановления администрации муниципального образования Отрадненский район на залог права аренды земельного участка, на перенаем или субаренду земельного участка подлежит согласованию в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования Отрадненский район.
72. Специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, в течение двух рабочих дней со дня подготовки согласия на залог права аренды, на перенаем или субаренду земельного участка выдает его заявителю под подпись, направляет заказным письмом с уведомлением или в МКУ «МФЦ».

Заявитель в трехдневный срок с момента государственной регистрации договора о передаче прав и обязанностей по договору аренды земельного участка представляет в отдел один экземпляр зарегистрированного договора.

73. Срок исполнения данной административной процедуры составляет пять дней со дня рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

74. Результатом выполнения административной процедуры по выдаче согласия на залог права аренды земельного участка, на перенаем или субаренду земельного участка является выдача согласия на залог права аренды земельного участка, на перенаем или субаренду земельного участка заявителю.

75. В электронной форме через Портал, могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем заявления в форме электронного документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений Отделом с сети Интернет, в том числе через Портал;

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

4) взаимодействие Отдела с организациями, указанными в пункте 4 Административного регламента.

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

4. Формы контроля за выполнением административного регламента

76. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования Отрадненский район и его заместителями.

77. Текущий контроль осуществляется начальником Отдела и руководителем МФЦ.

78. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления Муниципальной услуги путем проведения начальником Отдела и руководителем МФЦ проверок соблюдения и исполнения Ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

79. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела и МФЦ.

80. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

81. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

82. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

83. Должностные лица органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок досудебного обжалования решений или действий 
(бездействия), принятых или осуществлённых при 
предоставлении муниципальной услуги

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

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ Отдела или Ответственного специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

85. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы муниципального образования Отрадненский район.

86. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайга, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

87. Жалоба должна содержать:

1) наименование Отдела, Ответственного специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, начальника Отдела, Ответственного специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, начальника Отдела, Ответственного специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

88. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Отрадненский район, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Ответственного специалиста 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.

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

1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

90. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 89, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

91. 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

Начальник отдела земельных и имущественных 

отношений администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                 Е.И. Павлюченко 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на залог права аренды земельного участка, согласование передачи прав и обязанностей по договору аренды и субаренды земельного участка третьему лицу»
	
	(Образец)

	
	Главе муниципального образования 
Отрадненский район

	
	

	
	

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	проживающего (ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	
	,

	
	паспорт: серия
	

	
	№
	
	

	
	выдан «
	
	»
	
	
	
	г.

	
	
	,

	
	контактный номер телефона

	
	

	

	заявление
о выдаче согласия на залог права аренды земельного участка, согласование переуступки права аренды и субаренды земельного участка

	

	Прошу дать согласие на залог права аренды земельного участка, согласование переуступки права аренды и субаренды земельного участка (ненужное вычеркнуть) с кадастровым номером

	
	, местоположение
	

	
	,

	площадью
	
	кв. м, для
	
	,

	
	(указать разрешенное использование 
земельного участка)

	в связи с
	
	.

	Реквизиты договора аренды земельного участка: от
	
	№
	
	.

	Достоверность представленных документов, а также сведений, указанных в

	заявлении, подтверждаю.

	
	
	

	(Ф.И.О.)
	
	(подпись заявителя)

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Начальник отдела земельных и имущественных 

отношений администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                  Е.И. Павлюченко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на залог права аренды земельного участка, согласование передачи прав и обязанностей по договору аренды и субаренды земельного участка третьему лицу»
	
	(Образец)

	
	

	
	Главе муниципального образования Отрадненский район

	
	

	
	

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	проживающего (ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	паспорт: серия
	

	
	№
	
	

	
	выдан «
	
	»
	
	
	
	г.

	
	
	,

	
	контактный номер телефона

	
	

	

	заявление

	

	Прошу Вас приостановить предоставление муниципальной услуги

	

	
	,

	отозвать заявление по регистрационной карточке №
	

	от
	
	.

	

	
	
	

	(Ф.И.О.)
	
	(подпись заявителя)

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Начальник отдела земельных и имущественных 

отношений администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                 Е.И. Павлюченко 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на залог права аренды земельного участка, согласование передачи прав и обязанностей по договору аренды и субаренды земельного участка третьему лицу»
Блок-схема
последовательности административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги












Начальник отдела земельных и имущественных 

отношений администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                                 Е.И. Павлюченко 
Заявление заявителя с прилагаемыми документами о 
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Направление заявителю мотивированного отказа 
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Выдача согласия на залог права аренды земельного участка, на 


перенаем или субаренду земельного участка








