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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Ейскоукрепленского сельского 

поселения Щербиновского района

от 15.02.2016 № 31


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Ейскоукрепленского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги

 «Заключение нового договора аренды земельного участка 
без проведения торгов»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение нового договора аренды земельного участка без проведения торгов» (далее — Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги, сроков и последовательности действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также взаимодействие администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района с физическими и юридическими лицами.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, доступности результатов предоставления данной услуги (далее — муниципальная услуга).

1.1.1.Данный Административный регламент распространяется на правоотношения по распоряжению: 

- земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в отношении земельных участков, расположенных на территории Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, входящего в состав муниципального образования Щербиновский район, при отсутствии утвержденных правил землепользования и застройки поселения;
- земельными участками, находящимися в муниципальной собственности муниципального образования Щербиновский район.
1.1.2. Данный Административный регламент распространяется на правоотношения по заключению нового договора аренды земельного участка без проведения торгов в следующих случаях:

1) земельный участок предоставлен гражданину или юридическому лицу в аренду без проведения торгов (за исключением случаев, предусмотренных пунктом 13, 14 или 20 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации);

2) земельный участок предоставлен гражданину на аукционе для ведения садоводства или дачного хозяйства;

3) земельный участок, предназначенный для ведения сельскохозяйственного производства, арендатору, который надлежащим образом использовал такой земельный участок, при условии, что заявление о заключении нового договора аренды такого земельного участка подано этим арендатором до дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды такого земельного участка.
1.2. Круг заявителей 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, обратившиеся в администрацию Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района за предоставлением муниципальной услуги.

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

От имени юридического лица могут действовать его участники (учредители).

От имени физического лица запросы могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением нотариально заверенной доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о

предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:

1) в администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

посредством интернет сайта;

с использованием телефонной связи;

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

на официальном сайте администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района;

на информационных стендах в администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, МФЦ;

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.

Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будни в рабочее время.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.

В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.

Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.

Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 10 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовых информаций, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов. Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.
1.3.4. На информационных стендах в администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, МФЦ, официальном сайте администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

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

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

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование органа администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

адрес и местонахождение органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об органе администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, участвующем в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Информация о месте нахождении и графике работы администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района и МФЦ: 

администрация Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района расположена по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, село Ейское Укрепление, улица Суворова, 12, кабинет № 4.

Приемные дни:

понедельник: с 8.00 до 16.12;

вторник: с 08.00 до 16.12;

среда: с 08.00 до 16.12;

четверг: с 08.00 до 16.12;

пятница: с 08.00 до 16.12;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочные телефоны: 8(86151) 3-72-47.

Адрес официального сайта администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района: http//:eusp.su
Адрес электронной почты администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района: eusp_@mail.ru,

1.3.6. МФЦ расположено по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник, среда, пятница: с 8.00 до 17.00;

вторник, четверг: с 8.00 до 19.00;

суббота: с 8.00 до 13.00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.30 до 13.30;

выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, 8 (918) 984-85-72.

Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru.
Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Заключение нового договора аренды земельного участка без проведения торгов».

2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1. На территории Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района муниципальная услуга предоставляется администрацией Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация поселения).

Уполномоченным органом Администрации поселения по исполнению муниципальной услуги является финансовый отдел администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (далее – финансовый отдел), МФЦ.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет (по выбору заявителя):

финансовый отдел;
МФЦ.

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги финансовый отдел взаимодействует с Щербиновским территориальным отделом управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю, Межрайонной ИФНС России № 2 по Краснодарскому краю.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) договор аренды земельного участка;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более                   30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых документов.
2.4.2. Срок выдачи (направления) договора аренды земельного участка или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 1 (один) день с момента их подписания.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета» от 25.12.1993 года № 237; текст с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 года № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 года № 7-ФКЗ, опубликован в издании «Российская газета» от 21.01.2009 года № 7, в издании «Парламентская газета» от 23.01.2009 года № 4, в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 26.01.2009 года № 4, статья 445);

Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ (источник официального опубликования «Российская газета» от 30 октября 2001 года № 211-212, в редакции Федеральных законов от 30.06.2003 года № 86-ФЗ, от 29.06.2004 № 58-ФЗ,от 03.10.2004 № 123-ФЗ, от 21.12.2004 № 172-ФЗ, от 29.12.2004 № 189-ФЗ,от 29.12.2004 № 191-ФЗ, от 07.03.2005 № 15-ФЗ, от 21.07.2005 № 111-ФЗ,от 22.07.2005 № 117-ФЗ, от 31.12.2005 № 206-ФЗ, от 17.04.2006 № 53-ФЗ,от 03.06.2006№73-ФЗ, от 30.06.2006 № 92-ФЗ, от 30.06.2006 № 93-ФЗ,от 27.07.2006 № 154-ФЗ, от 16.10.2006 № 160-ФЗ, от 04.12.2006 № 201-ФЗ,от 04.12.2006 № 204-ФЗ, от 18.12.2006 № 232-ФЗ, от 29.12.2006 № 260-ФЗ,от 29.12.2006 № 261-ФЗ, от 28.02.2007 № 21-ФЗ, от 10.05.2007 № 69-ФЗ,от 19.06.2007 № 102-ФЗ, от 24.07.2007 № 212-ФЗ, от 30.10.2007 № 240-ФЗ,от 08.11.2007 № 257-ФЗ, от 13.05.2008 № 66-ФЗ, от 13.05.2008 № 68-ФЗ,от 14.07.2008 № 118-ФЗ, от 22.07.2008 № 141-ФЗ, от 23.07.2008№160-ФЗ,от 25.12.2008 № 281-ФЗ, от 30.12.2008 № 311-ФЗ, от 14.03.2009 № 32-ФЗ,от 17.07.2009 № 145-ФЗ, от 17.07.2009 № 164-ФЗ, от 24.07.2009 № 209-ФЗ,от 25.12.2009 № 340-ФЗ, от 27.12.2009 № 343-ФЗ, от 27.12.2009 № 365-ФЗ,от 22.07.2010 № 167-ФЗ, от 29.12.2010 № 435-ФЗ, от 29.12.2010 № 442-ФЗ,от 20.03.2011 № 41-ФЗ, от 05.04.2011 № 56-ФЗ, от 14.06.2011 № 138-ФЗ,от 01.07.2011 № 169-ФЗ, от 11.07.2011 № 193-ФЗ, от 18.07.2011 № 214-ФЗ,от 18.07.2011 № 215-ФЗ, от 18.07.2011№219-ФЗ, от 18.07.2011 № 242-ФЗ,от 19.07.2011 № 246-ФЗ, от 21.07.2011 № 257-ФЗ, от 21.11.2011 № 331-ФЗ,от 30.11.2011 № 349-ФЗ, от 30.11.2011 № 365-ФЗ, от 06.12.2011 № 401-ФЗ,от 07.12.2011 № 417-ФЗ, от 08.12.2011 № 423-ФЗ, от 08.12.2011 № 424-ФЗ,от 12.12.2011 № 425-ФЗ, от 12.12.2011 № 427-ФЗ, от 25.06.2012 № 93-ФЗ,от 28.07.2012 № 133-ФЗ, от 30.12.2012 № 318-ФЗ, от 04.03.2013 № 21-ФЗ,от 05.04.2013 № 55-ФЗ, от 07.06.2013 № 123-ФЗ, от 02.07.2013 № 148-ФЗ,от 02.07.2013№185-ФЗ, от 23.07.2013 № 247-ФЗ, от 28.12.2013 № 396-ФЗ,от 28.12.2013 № 406-ФЗ, от 28.12.2013 № 411-ФЗ, от 28.12.2013 № 446-ФЗ,от 23.06.2014 № 171-ФЗ, от 21.07.2014 № 217-ФЗ, от 21.07.2014 № 224-ФЗ,от 21.07.2014 № 234-ФЗ, от 22.10.2014 № 315-ФЗ, от 29.12.2014 № 458-ФЗ,от 29.12.2014 № 485-ФЗ, от 29.12.2014 № 487-ФЗ, от 31.12.2014 № 499-ФЗ,от 08.03.2015 № 48-ФЗ, от 13.07.2015 № 213-ФЗ, от 13.07.2015 № 233-ФЗ,от 13.07.2015 № 252-ФЗ);

Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (источник официального опубликования  «Российская газета», от 30 октября 2001 года № 211-212, в редакции Федеральных законов от 07.07.2003 № 106-ФЗ, от 08.12.2003 № 160-ФЗ, от 03.10.2004 № 123-ФЗ, от 29.12.2004 № 191-ФЗ, от 18.06.2005 № 60-ФЗ, от 27.12.2005 № 192-ФЗ, от 31.12.2005 № 206-ФЗ, от 17.04.2006 № 53-ФЗ, от 30.06.2006 № 93-ФЗ, от 18.12.2006 № 232-ФЗ, от 05.02.2007 № 13-ФЗ, от 24.07.2007 № 212-ФЗ, от 18.10.2007 № 230-ФЗ, от 08.11.2007 № 257-ФЗ, от 23.11.2007 № 268-ФЗ, от 01.12.2007 № 310-ФЗ, от 22.07.2008 № 141-ФЗ, от 30.12.2008 № 311-ФЗ, от 07.05.2009 № 91-ФЗ, от 08.05.2009 № 93-ФЗ, от 17.07.2009 № 145-ФЗ, от 27.12.2009 № 342-ФЗ, от 27.12.2009 № 351-ФЗ, от 22.07.2010 № 168-ФЗ, от 29.12.2010 № 435-ФЗ, от 20.03.2011 № 41-ФЗ, от 12.07.2011 № 209-ФЗ, от 18.07.2011 № 214-ФЗ, от 30.11.2011 № 349-ФЗ, от 12.12.2011 № 427-ФЗ, от 29.06.2012 № 96-ФЗ, от 30.12.2012 № 289-ФЗ, от 30.12.2012 № 290-ФЗ, от 05.04.2013 № 43-ФЗ, от 07.06.2013 № 108-ФЗ, от 07.06.2013 № 123-ФЗ, от 02.07.2013 № 185-ФЗ, от 23.07.2013 № 239-ФЗ, от 23.06.2014 № 171-ФЗ, от 29.12.2014 № 456-ФЗ, от 29.12.2014 № 485-ФЗ, от 31.12.2014 №519-ФЗ, от 08.03.2015 № 48-ФЗ, от 08.06.2015 №142-ФЗ);
Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (источник официального опубликования «Российская газета» от 1 августа 2007 года № 165, в редакции Федеральных законов от 22.07.2008 № 141-ФЗ, от 23.07.2008 № 160-ФЗ, от 30.12.2008 № 311-ФЗ, от 08.05.2009 № 93-ФЗ, от 17.07.2009 № 145-ФЗ, от 21.12.2009 № 334-ФЗ, от 27.12.2009 № 343-ФЗ, от 29.12.2010 № 435-ФЗ, от 04.06.2011 № 129-ФЗ, от 01.07.2011 № 169-ФЗ, от 18.07.2011 № 215-ФЗ, от 19.07.2011 № 246-ФЗ, от 21.07.2011 № 257-ФЗ, от 30.11.2011 № 346-ФЗ, от 03.12.2011 № 383-ФЗ, от 08.12.2011 № 423-ФЗ, от 28.07.2012 № 133-ФЗ, от 05.04.2013 № 43-ФЗ, от 07.06.2013 № 108-ФЗ, от 02.07.2013 № 185-ФЗ, от 23.07.2013 № 250-ФЗ, от 23.06.2014 № 171-ФЗ, от 21.07.2014 № 210-ФЗ, от 21.07.2014 № 217-ФЗ, от 22.10.2014 № 315-ФЗ, от 22.10.2014 № 318-ФЗ, от 04.11.2014 № 335-ФЗ, от 22.12.2014 № 447-ФЗ, от 29.12.2014 № 486-ФЗ, от 31.12.2014 № 499-ФЗ, от 28.02.2015 № 18-ФЗ, от 06.04.2015 № 79-ФЗ, от 29.06.2015 № 184-ФЗ, от 13.07.2015 № 213-ФЗ, от 13.07.2015 № 233-ФЗ, от 13.07.2015 № 244-ФЗ);
Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (источник официального опубликования «Российская газета», от 30 июля 1997 года № 145, в редакции Федеральных законов от 05.03.2001 года № 20-ФЗ, от 12.04.2001 № 36-ФЗ, от 11.04.2002 № 36-ФЗ, от 09.06.2003 № 69-ФЗ, от 11.05.2004 № 39-ФЗ, от 29.06.2004 № 58-ФЗ, от 22.08.2004 № 122-ФЗ (ред. 29.12.2004), от 02.11.2004 № 127-ФЗ,от 29.12.2004 № 189-ФЗ, от 29.12.2004 № 196-ФЗ, от 30.12.2004 № 214-ФЗ, от 30.12.2004 № 217-ФЗ, от 05.12.2005 № 153-ФЗ, от 31.12.2005 № 206-ФЗ, от 17.04.2006 № 53-ФЗ, от 03.06.2006 № 73-ФЗ, от 30.06.2006 №93-ФЗ, от 18.07.2006 № 111-ФЗ, от 04.12.2006 № 201-ФЗ, от 18.12.2006№ 232-ФЗ, от 24.07.2007 № 214-ФЗ, от 02.10.2007 № 225-ФЗ, от 18.10.2007 № 230-ФЗ, от 08.11.2007 № 257-ФЗ, от 23.11.2007 № 268-ФЗ, от 13.05.2008 № 66-ФЗ, от 30.06.2008 № 108-ФЗ, от 22.07.2008 № 141-ФЗ, от 23.07.2008 № 160-ФЗ, от 22.12.2008 № 264-ФЗ, от 30.12.2008 № 306-ФЗ, от 08.05.2009 № 93-ФЗ, от 17.07.2009 № 174-ФЗ, от 21.12.2009 № 334-ФЗ, от 27.12.2009 № 343-ФЗ, от 07.04.2010 № 60-ФЗ, от 17.06.2010 № 119-ФЗ, от 30.11.2010 № 328-ФЗ, от 29.12.2010 № 435-ФЗ, от 20.03.2011 № 41-ФЗ, от 04.06.2011 № 129-ФЗ, от 01.07.2011 № 169-ФЗ, от 18.07.2011 № 214-ФЗ, от 19.07.2011 № 246-ФЗ, от 21.11.2011 № 329-ФЗ, от 03.12.2011 № 378-ФЗ, от 03.12.2011 № 383-ФЗ, от 06.12.2011 № 405-ФЗ, от 07.12.2011 № 417-ФЗ, от 08.12.2011 №423-ФЗ, от 12.12.2011 № 427-ФЗ, от 05.06.2012 № 61-ФЗ, от 29.06.2012 № 96-ФЗ, от 10.07.2012 № 118-ФЗ, от 28.07.2012 № 133-ФЗ, от 30.12.2012 № 294-ФЗ, от 30.12.2012 № 318-ФЗ, от 05.04.2013 № 43-ФЗ, от 07.05.2013 № 101-ФЗ, от 23.07.2013 № 239-ФЗ, от 23.07.2013 № 244-ФЗ, от 23.07.2013 № 250-ФЗ, от 23.07.2013 № 251-ФЗ, от 02.11.2013 № 294-ФЗ, от 21.12.2013 № 379-ФЗ, от 12.03.2014 № 33-ФЗ, от 23.06.2014 № 171-ФЗ, от 21.07.2014 № 217-ФЗ, от 21.07.2014 № 224-ФЗ, от 22.10.2014 № 315-ФЗ, от 24.11.2014 № 356-ФЗ, от 22.12.2014 № 432-ФЗ, от 22.12.2014 № 447-ФЗ, от 29.12.2014 № 457-ФЗ, от 29.12.2014 № 486-ФЗ, от 31.12.2014 № 499-ФЗ, от 28.02.2015 № 20-ФЗ, от 08.03.2015 № 23-ФЗ, от 08.03.2015 № 48-ФЗ, от 06.04.2015№ 82-ФЗ, от 29.06.2015 № 183-ФЗ, от 13.07.2015 № 213-ФЗ, от 13.07.2015 № 233-ФЗ, от 13.07.2015 № 236-ФЗ);
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник официального опубликования «Российская газета», от 30 июля 2010 года № 168, в редакции Федеральных законов от 06.04.2011 № 65-ФЗ, от 27.06.2011 № 162-ФЗ, от 01.07.2011 № 169-ФЗ, от 11.07.2011 № 200-ФЗ, от 18.07.2011 № 239-ФЗ, от 03.12.2011 № 383-ФЗ, от 28.07.2012 № 133-ФЗ, от 05.04.2013 № 43-ФЗ, от 02.07.2013 № 185-ФЗ, от 02.07.2013№ 188-ФЗ, от 23.07.2013 № 251-ФЗ, от 21.12.2013 № 359-ФЗ, от 28.12.2013 № 387-ФЗ, от 28.12.2013 № 396-ФЗ, от 28.12.2013 № 444-ФЗ, от 23.06.2014 № 160-ФЗ, от 21.07.2014 № 263-ФЗ, от 31.12.2014 № 514-ФЗ, от 31.12.2014 № 519-ФЗ, от 08.03.2015 № 23-ФЗ, от 13.07.2015 № 216-ФЗ );

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 40, ст. 3822; в редакции Федеральных законов от 19.06.2004 года № 53-ФЗ, от 12.08.2004 № 99-ФЗ, от 28.12.2004 № 183-ФЗ, от 28.12.2004 № 186-ФЗ, от 29.12.2004 № 191-ФЗ, от 29.12.2004 № 199-ФЗ, от 30.12.2004 № 211-ФЗ (редакция 26.12.2005), от 18.04.2005 № 34-ФЗ, от 29.06.2005 № 69-ФЗ, от 21.07.2005 № 93-ФЗ, от 21.07.2005 № 97-ФЗ, от 12.10.2005 № 129-ФЗ, от 27.12.2005 № 198-ФЗ, от 31.12.2005 № 199-ФЗ, от 31.12.2005 № 206-ФЗ,       от 02.02.2006 № 19-ФЗ, от 15.02.2006 № 24-ФЗ, от 03.06.2006 № 73-ФЗ, от 18.07.2006 № 120-ФЗ, от 25.07.2006 № 128-ФЗ, от 27.07.2006 № 153-ФЗ, от 16.10.2006 № 160-ФЗ, от 01.12.2006 № 198-ФЗ, от 04.12.2006 № 201-ФЗ, от 29.12.2006 № 258-ФЗ, от 02.03.2007 № 24-ФЗ, от 26.04.2007 № 63-ФЗ, от 10.05.2007 № 69-ФЗ, от 15.06.2007 № 100-ФЗ, от 18.06.2007 № 101-ФЗ, от 21.07.2007 № 187-ФЗ, от 18.10.2007 № 230-ФЗ, от 04.11.2007 № 253-ФЗ, от 08.11.2007 № 257-ФЗ, от 08.11.2007 № 260-ФЗ, от 10.06.2008 № 77-ФЗ, от 23.07.2008 № 160-ФЗ, от 25.11.2008 № 222-ФЗ, от 03.12.2008 № 246-ФЗ, от 25.12.2008 № 274-ФЗ, от 25.12.2008 № 281-ФЗ, от 07.05.2009 № 90-ФЗ, от 23.11.2009 № 261-ФЗ, от 28.11.2009 № 283-ФЗ, от 27.12.2009 № 365-ФЗ, от 05.04.2010 № 40-ФЗ, от 08.05.2010 № 83-ФЗ, от 27.07.2010 № 191-ФЗ, от 27.07.2010 № 237-ФЗ, от 28.09.2010 № 243-ФЗ, от 03.11.2010 № 286-ФЗ, от 29.11.2010 № 315-ФЗ, от 29.12.2010 № 442-ФЗ, с изменениями, внесенными Федеральным законом от 29.11.2010 № 313-ФЗ);

Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 12 января 2015 года № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов» (источник официального опубликования - официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 28 февраля 2015 года); 

Устав Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (информационный бюллетень органов местного самоуправления Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 14.08.2015 № 14(184));

Настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (приложение № 1);

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;
3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

4) документы, подтверждающие использование земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» (для земельных участков, предназначенных для ведения сельскохозяйственного производства);

5) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее по тексту – ЕГРП);

6) согласие на обработку персональных данных.

2.6.2. Администрация поселения не вправе требовать предоставления других документов, кроме предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Бланки заявлений установленной формы можно получить в месте предоставления муниципальной услуги: в Администрации поселения, МФЦ. В виде электронного документа бланки запросов размещены на официальном сайте Администрации поселения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

2.7.1. Заявителю отказывается в приеме документов в случаях:

1) обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

2) копии документов не удостоверены в установленном законодательством порядке;

3) текст заявления написан не разборчиво;

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

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

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

7) истек срок действия документа;

8) представлены не все документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

9) заявление не соответствует форме и содержанию, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

10) заявление подано в ненадлежащий орган.

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

2.8.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) заявителем, являющимся арендатором земельного участка, не исполнены в совокупности следующие условия:

заявление о заключении нового договора аренды такого земельного участка подано этим гражданином или этим юридическим лицом до дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды земельного участка;

исключительным правом на приобретение такого земельного участка в случаях, предусмотренных Земельным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, не обладает иное лицо;

ранее заключенный договор аренды такого земельного участка не был расторгнут с этим гражданином или этим юридическим лицом по основаниям, предусмотренным пунктами 1 и 2 статьи 46 Земельного кодекса Российской Федерации;

на момент заключения нового договора аренды такого земельного участка имеются предусмотренные подпунктами 1 - 30 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации основания для предоставления без проведения торгов земельного участка, договор аренды которого был заключен без проведения торгов.

2.8.2. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги

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

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

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги

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

Полученный от заявителя запрос (заявление) фиксируется специалистом финансового отдела в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения, в том числе по электронной почте, отправленной почты фельдъегерской связью.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первых этажах зданий Администрации поселения и МФЦ. 

Территории, прилегающие к месторасположению зданий Администрации поселения и МФЦ, оборудованы местами для парковки автотранспортных средств. 

В здании Администрации поселения и МФЦ предусмотрены доступные места общего пользования (туалеты).

Для ожидания приема отведено место, оборудованное стульями. 

Здания Администрации поселения и МФЦ обустроены пандусом и полностью обеспечивает доступность маломобильных граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.2. Места для ожидания и заполнения запросов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями для написания заявлений. 

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

режим работы, адреса финансового отдела (село Ейское Укрепление, улица Суворова, 12) и МФЦ (станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92);

адрес официального сайта Администрации поселения, адрес электронной почты;

почтовые адреса, телефоны, фамилии специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

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

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов финансового отдела предоставляющих муниципальную услугу.

2.12.4. Аналогичная информация размещается на официальном сайте Администрации поселения, МФЦ.

2.12.5. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 14 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 

размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации поселения, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); МФЦ; 

обеспечение предоставления муниципальной услуги в МФЦ, с использованием электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;

короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;

удобный график работы финансового отдела и МФЦ;

удобное территориальное расположение финансового отдела и МФЦ.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

правильность выполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка специалистов финансового отдела;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб заявителей по предоставлению муниципальной услуги.

2.14. Требования, учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

и в электронной форме 

Особенностью предоставления муниципальной услуги в МФЦ является то, что:

2.14.1. Прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента и их регистрацию осуществляют работники МФЦ:

в срок 1 рабочий день заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются через курьера в приемную Администрации поселения;

передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом финансового отдела, принявшим документы, даты приема и подписи и направляется главе Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (далее – Глава поселения). 

подготовленные документы (договор аренды земельного участка или отказ в предоставлении муниципальной услуги) передаются специалистом финансового отдела в МФЦ через курьера МФЦ;

передача исполненного запроса фиксируется специалистом финансового отдела в журнале регистрации выданных договоров аренды земельного участка с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;

выдачу запроса заявителю осуществляют работники МФЦ.

2.14.2. Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

запрос (заявление) и документы к нему, поступившие от заявителя по электронной почте, распечатывается специалистом финансового отдела в день их поступления;

запрос, поступивший по электронной почте, регистрируется в журнале регистрации поступивших запросов. Регистрационный номер запроса дополняется знаком «@»;

подготовленный документ (договор аренды земельного участка) на запрос, поступивший по электронной почте, сканируется и направляется на адрес электронной почты заявителя подлинник выдается способом, указанном в запросе (заявлении).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур (действий) в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, и регистрация поступившего заявления и прилагаемых документов;

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

подготовка результата - договор аренды земельного участка, или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

регистрация и выдача подготовленного результата.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу с органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

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

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.1. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего запроса

3.1.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление заявителя в Администрацию поселения или МФЦ с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

3.1.2. Специалист финансового отдела или МФЦ, осуществляющий прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов  и правильности их оформления, удостоверяясь, в том что:

копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке;

тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц  без сокращения, с указанием их места нахождения;

имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;

документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

не истек срок действия документа;    

помогает заявителю оформить заявление на предоставление муниципальной услуги;

предоставляет заявителю консультацию по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;

в случае если имеются основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотренные пунктом 2.8.1 настоящего Административного регламента, специалист финансового отдела или МФЦ отказывает заявителю в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин.

3.1.3. МФЦ не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления с приложенными документами, передает их в Администрацию поселения для рассмотрения и принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является соответствие заявления утвержденной форме и наличие всех необходимых документов к нему. 

3.1.5. Результатом данной административной процедуры является передача заявления с комплектом документов по реестру принятых документов в Администрацию поселения для рассмотрения.

3.1.6. Ответственным за выполнение данной административной процедуры  является специалист финансового отдела. Специалист финансового отдела, принимает заявление и прилагаемые документы.

Полученное заявление фиксируется в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью в день его поступления (1 календарный день).

При предоставлении заявителем полного пакета документов специалист финансового отдела регистрирует заявление в журнале регистрации и контроля поступающих документов в Администрацию поселения, в том числе по электронной почте, отправленной фельдъегерской связью.
3.1.1. Запрос документов в рамках межведомственного 

взаимодействия и недостающей информации

Основанием для начала административной процедуры является поступление в финансовый отдел или МФЦ, заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При не предоставлении документов, предусмотренных подпунктами 4 и 5 пункта 2.6.1.настоящего административного регламента, специалист финансового отдела, МФЦ, в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления и прилагаемых документов о предоставлении муниципальной услуги направляет запрос в соответствующие органы, организации, учреждения в рамках межведомственного взаимодействия. 

Для предоставления муниципальной услуги от государственных органов власти запрашиваются следующие документы:

1) кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке;

2) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

3) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее по тексту – ЕГРЮЛ) о юридическом лице (для юридических лиц), являющемся заявителем или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее по тексту – ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе (для индивидуальных предпринимателей), являющемся заявителем.

В случае самостоятельного представления заявителем необходимых документов, сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.

3.2. Рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении 

или отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и подготовке принятия решения о выдаче договора аренды земельного участка, является поступление специалисту финансового отдела, заявления с прилагаемыми к нему документами и с резолюцией Главы поселения. 

3.2.2. Критериями принятия решения являются:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

представление в полном объеме документов указанных в пунктах 2.6.1 административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в пунктах 2.6.1 административного регламента.

3.2.3. Специалист финансового отдела производит проверку представленных документов на соответствие пункту 2.6.1 административного регламента и, при соответствии документов, готовит соответствующее решение.
3.2.4. В случае несоответствия представленных документов пункту 2.6.1 административного регламента, специалист финансового отдела возвращает документы заявителю и готовит соответствующее решение.

3.2.5. Решение об отказе в выдаче договора аренды земельного участка, должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8.1 настоящего административного регламента.

При принятии такого решения в адрес заявителя специалистом финансового отдела, готовится соответствующее письмо в 2-х экземплярах с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр выдается или направляется заявителю, 1 экземпляр хранится в ведомственном архиве Администрации поселения. В случае предоставления услуги через МФЦ, 1 экземпляр направляется в МФЦ.

3.2.6. Срок выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и подготовке принятия проекта решения о выдаче (отказе в выдаче) договора аренды земельного участка составляет 14 календарных дней.

3.3.Подготовка результата - договора аренды земельного 
участка, или мотивированного отказа в предоставлении

 муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о выдаче договора аренды земельного участка является поступление заявления с прилагаемыми к нему документами на рассмотрение специалисту финансового отдела.
3.3.2. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, специалист финансового отдела в течение 14 календарных дней готовит проект договора аренды земельного участка и передает его на подписание Главе поселения.

3.3.3. Глава поселения в течение 1 календарного дня подписывает представленные документы (договор аренды земельного участка или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) и возвращает его специалисту финансового отдела для регистрации и передачи заявителю непосредственно или в МФЦ для передачи заявителю (по выбору заявителя).

3.4. Регистрация и выдача подготовленного результата

3.4.1. Подписанный Главой поселения результат (договор аренды земельного участка или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) регистрируется в журнале регистрации выданных договоров аренды земельного участка и выдается заявителю.

Заявитель, подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации выданных договоров аренды земельного участка. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.

3.4.2. Договор аренды земельного участка подготавливается в 4-х экземплярах, 1-й из которых хранится в ведомственном архиве Администрации поселения, 2-й экземпляр выдается заявителю (направляются финансовым отделом в МФЦ для передачи заявителю), 3-й экземпляр органу, осуществляющему государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, 4-й экземпляр отделу по распоряжению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Щербиновский район.

3.4.3. Передача документов на всех стадиях подготовки проекта, договора аренды земельного участка осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).

3.4.4. Порядок передачи курьером документов из финансового отдела в МФЦ.

Передача документов из финансового отдела в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.

Работник МФЦ, получивший документы из финансового отдела, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МФЦ.

3.4.5. Порядок выдачи документов заявителю в МФЦ.

При выдаче документов работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки, проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц финансового отдела.

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к представлению муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов финансового отдела, начальником финансового отдела, Главой поселения.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся Главой поселения.

4.2.3. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.4. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.2.6. В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих и 

служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

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

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Порядок и формы контроля, за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющей 

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

 муниципальных служащих

5.1. Информация о праве заявителя подать жалобу на решение

и (или) действие (бездействие) Администрации поселения,

предоставляющей муниципальную услугу, а также его

должностных лиц, муниципальных служащих и служащих.

Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу, нарушающих их права и свободы в досудебном порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1.  Предметом жалобы является:

действия начальника финансового отдела, специалистов финансового отдела;

бездействие начальника финансового отдела, специалистов финансового отдела.

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

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы должностные лица, 

которым направляется жалоба

Жалоба в досудебном порядке подается:

на специалистов финансового отдела - начальнику финансового отдела, Главе поселения;

на начальника финансового отдела – Главе поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4.2. Жалоба направляется по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принимается при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, служащего, решения и действия (бездействие) которых 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, начальника финансового отдела, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, начальника финансового отдела, специалиста. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в срок - 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в срок - 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5.2. Ответ по существу жалобы не предоставляется если:

текст жалобы не поддается прочтению, о чем в срок – 7 календарных дней сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

жалоба, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю направившему жалобу сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.5.3. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.2. 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. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

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.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители вправе обжаловать решения принятые по результатам рассмотрения жалоб в судебном порядке.

5.9. Права заявителя на получение документов

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие, служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных Федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

Органы, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечивают:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, служащих, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации поселения;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Исполняющий обязанности главы 

Ейскоукрепленского сельского поселения

Щербиновского района                                                                          А.А. Колосов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Ейскоукрепленского сельского 

поселения Щербиновского района 

муниципальной услуги «Заключение 

нового договора аренды земельного 

участка без проведения торгов»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о заключении нового договора аренды земельного
участка без проведения торгов
	Главе Ейскоукрепленского сельского

поселения Щербиновского района

	

	(наименование застройщика



	



	

	фамилия, имя, отчество, паспортные данные – для граждан,



	полное наименование организации – для юридических лиц,



	

	его полный почтовый  индекс и адрес



	телефон


Заявление 

о заключении нового договора аренды земельного
участка без проведения торгов
_______________________________________________________________________________

(при заполнении заявления физическим лицом указывается: фамилия, имя и (при наличии) отчество, 

_______________________________________________________________________________

место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя; 

_______________________________________________________________________________

при заполнении заявления юридическим лицом указывается:  наименование и место нахождения заявителя, 
________________________________________________________________________________

государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином

________________________________________________________________________________

государственном реестре юридических лиц и ИННза исключением случаев, если заявителем является иностранное

______________________________________________________________________________

 юридическое лицо)

Прошу заключить новый договор аренды земельного участка с                                 кадастровым номером ___________________________________________, площадью ___________________________________________________________, категория земель ____________________________________________________, расположенный по адресу ____________________________________________, с видом разрешенного использования _____________________________________

____________________________________________________________________.

Основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации ____________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________

Цель использования земельного участка ____________________________
____________________________________________________________________

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем ____________________________________________________________________.










































