АДМИНИСТРАЦИЯ КРУГЛЯНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                 АЗОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 36
29.02.2016 года                                                                                         с. Круглое
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги  «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком»
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, 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», протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 17.07.2015 № 2., руководствуясь Уставом муниципального образования «Круглянское сельское поселение» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком».
2.Обеспечить размещение утвержденного административного регламента на информационных стендах в здании администрации и официальном сайте  администрации Круглянского  сельского поселения.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его  обнародования.

4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
 Глава Круглянского 

 сельского поселения                                                                  Н.П. Горностаев 
Приложение 
к постановления 

администрации Круглянского 

сельского поселения

от 29.02.2016 г.  № 36
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования 
земельным участком»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Круглянского  сельского поселения (далее - администрация) при предоставлении муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком».
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные  предприниматели.

От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством РФ.

1.3.
Порядок информирования о муниципальной услуге.
Информация  о  муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в помещении администрации Круглянского сельского поселения (далее - администрация) и МБУ МФЦ Азовского района (далее – МФЦ),  а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет – ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.

Сведения о месте нахождения администрации: 346772, Ростовская область, Азовский район, с. Круглое, ул. Мира, 64-г, тел. 8 (863 42) 9-11-42.

График работы администрации Круглянского сельского поселения: с понедельника – пятницу с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00, выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты:  sp01008@yandex.ru
Сведения о месте нахождения МБУ МФЦ:  346842, Ростовская область, Азовского района, с. Круглое, ул. Мира, 64-г, тел. 8 (863 42) 9-11-42. Адрес электронной почты: mfc.krugloe@yandex.ru
График (режим) работы МБУ МФЦ: с понедельника по вторник с 08-00 до 17-00 без перерыва, без перерыва, суббота с 08-00 до 12-00 без перерыва, воскресенье – выходной день. 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами администрации и МБУ МФЦ.  

Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее 10 дней с момента получения сообщения. Письменные    обращения    заявителей о  порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом администрации и МБУ МФЦ, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 15 дней с момента получения обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо  подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

На информационных стендах содержится следующая информация:

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

-порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

 -образцы заполнения заявлений заявителем.

На Интернет-сайте содержится следующая информация: 

- схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Круглянского  сельского поселения (далее администрация), в лице  специалиста по земельным и имущественным  отношениям администрации Круглянского сельского поселения (далее - специалист). Организация, принимающая участие в предоставлении муниципальной услуги – МБУ МФЦ.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 13.07.2015), запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2..3. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие администрацией решения:

- о заключении дополнительного соглашения к договору аренды, безвозмездного пользования земельным участком;
- об отказе в заключение дополнительного соглашения к договору аренды, безвозмездного пользования земельным участком.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- дополнительного соглашения к договору аренды, безвозмездного пользования земельного участка;
- постановления администрации об отказе в заключение дополнительного соглашения к договору аренды, безвозмездного пользования земельным участком.

2.4. Срок предоставления государственной или муниципальной услуги:

- 30 дней со дня регистрации письменного заявления.
 2.5. Правовые основания для предоставления государственной или муниципальной услуги:

          -  Гражданский кодекс Российской Федерации от 26.01.1996  № 14-ФЗ (гл.29; ст. 450, 451, 452); 

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ст. 11.8, 22,65); 

           - Постановление Правительства РО от 27.02.2012 № 120 «Об арендной плате за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в государственной собственности Ростовской области»;

          -  Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168 от 30.07.2010);
          - Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»,

- Устав муниципального образования «Круглянское сельское поселение», 

  
- муниципальные правовые акты

         2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной и муниципальной услуги: 

    
1. Заявление (приложение № 1) – оригинал;

    
2. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя – копия при предъявлении  оригинала:

· Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)

· Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)

· Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)

· Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)

· Вид на жительство (для лиц без гражданства)

· Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)

· Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев)

· Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации

· 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 (копия при предъявлении оригинала):

Для представителей физического лица:

· Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя 

· Свидетельство о рождении

· Свидетельство об усыновлении

· Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя

Для представителей юридического лица: 

· Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя

· 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)  -оригинал;

    
5. Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц) – оригинал;

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

· Документ, подтверждающий смену фамилии, имени или отчества (при изменении фамилии, имени или отчества физического лица):

· свидетельство о перемене имени,

· свидетельство о заключении брака,

· свидетельство о расторжении брака

· Выписка из ЕГРИП (при изменении фамилии, имени или отчества индивидуального предпринимателя):

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

· Выписка из ЕГРП о переходе прав на объект недвижимости (при переходе права собственности на здания, строения, сооружения, находящиеся на земельном участке)

· При изменении доли в праве собственности (хозяйственного ведения) на объект(ы) недвижимого имущества, расположенные(ых) на земельном участке:

· Выписка из ЕГРП (в случае, если права зарегистрированы в ЕГРП) или в случае, если права не зарегистрированы в ЕГРП предоставляются соглашение о распределении долей между правообладателями объекта(ов) недвижимого имущества, расположенного(ых) на земельном участке или решение суда об определении доли в праве собственности на здание.
· При изменении порядка пользования земельным участком:

· Решение суда об определении порядка пользования земельным участком

· Соглашение между правообладателями объекта(ов) недвижимого имущества, расположенного(ых) на земельном участке, об определении порядка пользования земельным участком

· При наследовании обязательств по договору аренды:

· свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом)

· свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом)

· При изменении размера арендной платы: 

· решение суда об изменении кадастровой стоимости

· документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории лиц, освобожденных от уплаты земельного налога

· В случае образования земельного участка в измененных границах в результате раздела:

· акт органа местного самоуправления о разделе земельного участка

7. Кадастровый паспорт земельного участка
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть предоставлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально. 

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 государственных и муниципальных услуг.

Муниципальная услуга предоставляется в режиме межведомственного взаимодействия.

2.7. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:

- предоставление неполного комплекта документов, требуемых согласно пункту 2.6 настоящего административного регламента;

-  обращение за получением услуги ненадлежащего лица.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей 
в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата муниципальной услуги в разрезе подуслуг не превышает 15 минут.

При обслуживании героев Социалистического Труда; полных кавалеров ордена Трудовой Славы; инвалидов войны; участников Великой Отечественной войны; лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда»; героев Советского Союза; героев Российской Федерации; полных кавалеров ордена Славы; инвалидов I и II групп с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители вместе с полученным талоном специалистам МБУ МФЦ, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, предъявляют документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

          2.11.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.12.  Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Порядок, размер, основания взимания платы за предоставление услуги 
нотариально удостоверению доверенностей, свидетельствование подлинности копий, подписей являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, установлены законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

2.13.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

При предоставлении документов в МБУ МФЦ заявление регистрируется в день приема документов. 

При отправке пакета документов по почте в адрес администрации заявление регистрируется в день поступления документов.

При направлении документов с использованием Портала госуслуг регистрация электронного заявления производится в автоматическом режиме 
в день его поступления, а в случае направления заявления в праздничный или выходной дни, регистрация заявления производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

При направлении заявления в форме электронного документа посредством электронной почты заявление регистрируется в день его поступления, а в случае направления заявления в праздничный или выходной дни, регистрация заявления производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

2.14.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления услуг.

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Помещение, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Помещения оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) 
и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения 
о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечиваются беспрепятственное передвижение 
и разворот инвалидных колясок. Предусматривается выделение окна 
на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:

  - условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

  - возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

  - возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

  - надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

  - дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых 
для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещениях для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также 
на Портале госуслуг и на официальном сайте администрации и МБУ МФЦ.

2.15.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммункационных технологий.

2.15.1.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

  - снижение количества взаимодействий физических и юридических лиц 
с должностными лицами органов местного самоуправления при получении муниципальной услуги;

  - возможность получать муниципальную услугу своевременно 
и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

  - возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с использованием Портала госуслуг;

  - возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

  - возможность по запросу заявителя выезда работника МБУ МФЦ к заявителю для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также доставки результатов предоставления муниципальной услуги;

  - возможность получения муниципальной услуги с помощью универсальной электронной карты в случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

  - возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке 
в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой 
на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации, работников МБУ  МФЦ.

2.15.2.  Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

 - своевременность предоставления муниципальной услуги;

  - достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

  - создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги;

  - удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.3.  Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются соблюдение срока рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) его должностных лиц.

2.15.4.  Показатели доступности услуги для инвалидов:

  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

  - допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

  - допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

  - оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

2.15.5.  Предоставление муниципальной услуги:

  - при направлении заявления и пакета документов почтовым отправлением или в форме электронного документа непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, не требуется.

  - при обращении в МБУ МФЦ заявитель не менее двух раз взаимодействует с сотрудником МБУ МФЦ, участвующим в предоставлении муниципальной услуги при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 30 минут.

Возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги реализуется по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на Портале госуслуг и официальных сайтах администрации и МБУ МФЦ.

2.16.
  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.16.1.  Заявитель имеет право представить заявление и пакет документов в администрацию:

  - через МБУ МФЦ;

  - по почте;

  - с использованием Портала госуслуг;

  - посредством электронной почты.

2.16.1.1.  Предоставление муниципальной услуги через МБУ МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.

В МБУ МФЦ заявление и пакет документов принимает специалист МБУ МФЦ.

При предоставлении документов в МБУ МФЦ копии заверяются специалистом, принимающим документ, при предъявлении оригиналов.

2.16.1.2.  При отправке по почте заявление и пакет документов в адрес администрации направляются почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Направляемые по почте документы подлежат обязательному нотариальному заверению либо заверению органом (организацией) выдавшим документ.

2.16.1.3.  Предоставление муниципальной услуги с использованием Портала госуслуг осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

2.16.1.4.  Электронное заявление на предоставление муниципальной услуги направляется на адрес электронной почты, указанный в пунктах 1.3 раздела 1 административного регламента.

2.16.2.  Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

  - заявление в форме электронного документа направляется в виде файла 
в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;
 - электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;

 - качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.16.3.  Заявление в форме электронного документа подписывается 
по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

  - электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

  - усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

2.16.4.  Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

  - лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

  - представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

2.16.5.  Документы, прилагаемые к заявлению, направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, или в форме электронного образа бумажного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, либо лица, уполномоченного заверять копии таких документов в форме документов на бумажном носителе, либо усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

2.16.6.  Заявление и пакет документов, представленные с нарушением требований, не рассматриваются.

2.16.7.  Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.16.8.  В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением или на адрес электронной почты (в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении).

3.    СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

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

- приём и регистрация заявления и документов заявителя;

- принятие решения о предоставлении на испрашиваемом праве земельного участка;

- заключение дополнительного соглашения к договору аренды, безвозмездного пользования земельным участком и выдача соглашения заявителю;

- отказ в заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком.

3.2.   Приём и регистрация заявления и документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя с заявлением либо получение заявления по почте.

3.2.2. При получении заявления специалист администрации, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их Главе Круглянского сельского поселения (далее – Глава).

3.2.3. Глава после рассмотрения заявления направляет его специалисту  земельных и имущественных отношений для подготовки проекта постановления.

3.2.4. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней.

3.3. Принятие решения о предоставлении на испрашиваемом праве земельного участка.

3.3.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении земельного участка является получение заявления и документов специалистом.

3.3.2. Специалист устанавливает предмет обращения, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным административным регламентом, формирует дело по земельному участку. Руководствуясь заявлением и сформированным делом по данной услуге, готовит проект постановления администрации о предоставлении муниципальной услуги либо проект постановления администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3.  После проведения правовой экспертизы проект договора направляется Главе  для рассмотрения и подписания. 

3.3.4. Глава подписывает проект дополнительного соглашения и передает подписанный проект дополнительного соглашения вместе с делом по земельному участку специалисту.

3.3.5. Выдача документов и заключение дополнительных соглашений.

Специалист сообщает заявителю о подписании дополнительного соглашения со стороны администрации, либо постановления администрации об отказе в заключение дополнительного соглашения к договору аренды, безвозмездного пользования земельным участком.
Специалист выдает заявителю 3 экземпляра дополнительного соглашения  либо постановление администрации об отказе в предоставлении услуги лично при обращении заявителя, либо через МФЦ.

Заявитель подписывает 3 экземпляра соглашения и проставляет отметку о получении 3-х экземпляров дополнительного соглашения с датой и личной подписью в деле по услуге.

После подписания дополнительного соглашения к ранее заключенному договору заявителем специалист обеспечивает внутреннюю регистрацию подписанного договора или дополнительного соглашения к ранее заключенному договору.

4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Круглянского сельского поселения (далее - руководитель).

4.2.
Руководитель планирует работу по организации и проведению мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.4.
В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5.
Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения, ее должностных лиц, муниципальных служащих предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, 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 Ростовской области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Ростовской области 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 Ростовской области;

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

- отказ администрации Круглянского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

- жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Главе Круглянского сельского поселения. 

- жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Круглянского  сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3 . Жалоба, направленная на имя Главы Круглянского  сельского поселения, должна содержать:

          -  наименование органа предоставляющего услугу;

          - 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) администрации Круглянского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Круглянского  сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию Круглянского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Круглянского  сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Круглянского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация Круглянского  сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Круглянского  сельского поселения ее должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.7. 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 Круглянского 

сельского поселения                                                       Н.П. Горностаев

Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Заключение дополнительного 

соглашение к договору аренды,  

безвозмездного пользования 

земельным участком»

	
	Главе Круглянского сельского  поселения  

______________________________________


                                                                             
(Ф.И.О.)

от______________________________________

________________________________________

адрес заявителя___________________________

_________________________________________

_________________________________________

тел._____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу  Вас  оформить дополнительное соглашение к   договору аренды  (безвозмездного пользования ) земельного участка №________ от_____________________ площадью____________ кв.м., с кадастровым номером ________________________________,  расположенного по адресу: _______________________________________________________

________________________________________________________________________________
Заявитель: _________________________                                ____________

(Ф.И.О., должность представителя                       М.П.                          (подпись)

             юридического лица; 

         Ф.И.О. физического лица)

Дата: «___»___________20____г.                                                           

Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Заключение дополнительного 

соглашение к договору аренды,  

безвозмездного пользования 

земельным участком»

Блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги






















	Приложение №3

                           к административном регламенту

                   муниципальной услуги «Заключение 
дополнительных соглашения к договорам аренды, безвозмездного 
пользования земельным участком»



Уведомление

об отказе в предоставлении  муниципальных услуг

№ _______ от _______

Гр. _______________________________________________________________________, (Ф.И.О. полностью)

проживающий по адресу: _____________________________________________________

 __________________________________________________________________________                     

обратился _________________________ за предоставлением муниципальной услуги ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Заявление о предоставлении муниципальной услуги принято «____»________20___г., зарегистрировано № _____.

По результатам рассмотрения заявления принято решение: отказать в предоставлении муниципальной услуги ______________________________________________________ в соответствии с ____________________________________________________________

                                                                      (причина отказа в назначении с ссылкой на действующее законодательство).

Подпись руководителя 

Работник _______________

Телефон ________________

Экземпляр решения получил: _______________________(_________________________)

                                                                                                          подпись                                                 расшифровка подписи

________________________________________________________________________________________________________________________________

(номер и дата доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя (в случае получения решения представителем заявителя)

«____» ___________ 20 _____ г.

(дата получения решения)

В случае отправки решения посредством почтовой связи ко второму экземпляру решения, хранящегося в секторе по имущественным и земельным отношениям Администрации сельского поселения, прикладывается почтовое уведомление о вручении.

Заявитель








Прием и регистрация документов в МФЦ 





Прием и регистрация документов в  администрации Круглянского                         сельского поселения








Рассмотрение документов  специалистом  





Подготовка отказа постановления об отказе в заключении дополнительного соглашения к договору аренды, безвозмездного пользования землей 





Подготовка проекта дополнительного соглашения к договору  аренды, безвозмездного пользования земельным участком 





Согласование и подписание проекта дополнительного соглашения





Администрация сельского поселения  направляет заявителю отказ в предоставлении земельного участка и заявителю возвращаются все представленные документы 





Заявитель


– 3 проекта дополнительного соглашения 











