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АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЛАТНИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          от _____________                                                                                    №_______
ст-ца  Платнировская

  Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Платнировского сельского поселения Кореновского района муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком»
Руководствуясь Земельным Кодексом Российской Федерации №136-ФЗ от 25 октября 2001 года, Федеральным законом от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Платнировского сельского поселения Кореновского района,                                                                  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией Платнировского сельского поселения Кореновского                                      района муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком» (приложение).

2. Контроль над выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава Платнировского

сельского поселения

Кореновского района                                                     

       Л.Н. Богославец

Верно

начальник общего отдела


                                  Т.В. Брославская

	29.03.2016
	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района

             от ___________ №____


Административный регламент

предоставления Администрацией Платнировского сельского поселения

 Кореновского района муниципальной услуги

  «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления администрацией Платнировского сельского поселения Кореновского района муниципальной услуги «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, либо их представители в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Платнировского сельского поселения Кореновского района (далее по тексту – Администрация) с участием муниципального бюджетного учреждения «Кореновский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту – МФЦ).

Функции по предоставлению муниципальной услуги в Администрации осуществляет должностное лицо администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района (далее – специалист Администрации). Указанные полномочия закрепляются в должностном регламенте специалиста Администрации.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о месте нахождения, контактных телефонах, официальном сайте в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты и графике работы общего отдела администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района: 

- место нахождения: Кореновский район, станица Платнировская,                улица Красная, 47;

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- по телефону: 8(86142)7-11-93, 8(86142)7-12-13;

- на официальном сайте администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района в сети Интернет: www.platnirovskaja.ru;

- по адресу электронной почты: platnirovka@mail.ru; 

- посредством размещения информации в федеральной  государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://pgu.krasnodar.ru),

- в муниципальном бюджетном  учреждении  «Кореновский  районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – многофункциональный центр):

при личном обращении;

на официальном сайте многофункционального центра: http://mfc.korenovsk.ru;

по телефону горячей линии 4-62-61,

- посредством размещения информационных стендов в многофункциональном центре и администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, предоставляющей муниципальную услугу.

Отделы многофункционального центра расположены по адресам:

- станица Платнировская, улица Красная, 47 , график работы: понедельник, среда с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.40, пятница- с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 12.48; телефон 7 – 51- 17;

- город Кореновск, улица Ленина, 128, телефон 4-62-61, график работы: понедельник, вторник, четверг - с 08.00 до 17.00, среда- с 08.00 до 20.00, пятница с 08.00 до 16.00,  суббота - с 09.00 до 13.00, (время предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями), воскресенье - выходной.

- график (режим) работы общего отдела администрации:

Приёмные дни - вторник, четверг – с 8.00 до 16.00, среда – с 8.00 до 12.00, перерыв – с 12.00 до 13.00;

понедельник, пятница – не приёмные дни, суббота, воскресенье — выходные дни.

Информационные стенды, размещённые в многофункциональном центре и администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, о предоставляемой муниципальной услуге, должны содержать:

режим работы, адреса многофункционального центра, общего отдела администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального интернет-портала администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, адрес электронной почты администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района;

 почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей многофункционального центра и общего отдела администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном интернет-портале администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района и официальном сайте многофункционального центра.

 В случае изменения вышеуказанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменениях  размещается на официальных стендах,  и на официальном интернет-портале администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.

Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения, порядка обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются сотрудниками общего отдела администрации по телефону или письменно почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

На устные обращения (по телефону) сотрудник общего отдела администрации информирует обратившегося гражданина о своей фамилии, имени, отчестве (при наличии), должности, отвечает на интересующие его вопросы или сообщает номер телефона компетентного сотрудника общего отдела администрации.

С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на официальном сайте администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района в информационно-коммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
Органом администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, предоставляющим муниципальную услугу, является общий отдел администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.

При межведомственном информационном взаимодействии в предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

ФГБУ ФКП «Росреестра» по Краснодарскому краю;

Федеральная налоговая служба.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

выдача разрешение на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее - разрешение на использование земель или земельного участка);
выдача письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - письмо об отказе).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения принимается уполномоченным органом в течение 25 дней со дня поступления заявления и в течение 3 рабочих дней со дня принятия указанного решения направляется заявителю заказным письмом с приложением представленных им документов
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года №237);

Земельный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 года, №44, ст.4147); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2 августа 2010 года, №31, ст.4179);

Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»    (Собрание законодательства Российской Федерации, 06 октября 2003 года,   №40, ст.3822);
Федеральный закон от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 года, №44, ст.4148);
Закон Краснодарского края от 5 ноября 2002 года №532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (газета «Кубанские новости» от 14 ноября 2002 года №240);

Устав Платнировского сельского поселения Кореновского района,
Решение  Совета Платнировского сельского поселения Кореновского района №55 от 24 июля 2015 года «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками на территории Платнировского сельского поселения Кореновского района».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем.
Для получения муниципальной услуги, для предоставления земельного участка в собственность заявитель представляет следующие документы:
1. Заявление (приложение № 1) о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного срочного пользования земельным участком, составляется на имя главы Платнировского сельского поселения Кореновского района;
2. Документ, удостоверяющий личность заявителя;
3. Доверенность или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя;
4. Свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

5. Свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя,

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

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

8. Кадастровый паспорт земельного участка с испрашиваемым видом разрешённого использования;

9. Документ, являющийся основанием для внесения изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком;

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

11. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на данный земельный участок, выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель должен предоставить самостоятельно

1. Заявление (приложение № 1) о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного срочного пользования земельным участком, составляется на имя главы Платнировского сельского поселения Кореновского района;
2. Документ, удостоверяющий личность заявителя,

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

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

5. Решение суда (в случае если оно является основанием для внесения соответствующих изменений,

6. Документ, являющийся основанием для внесения изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком в случае его отсутствия в распоряжении администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.
Копии документов, указанные в настоящем подразделе административного регламента, предоставляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю.

2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
1. Свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя,

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

3. Документ, являющийся основанием для внесения изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного пользования земельным участком в случае его нахождения в распоряжении администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.

4. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на данный земельный участок, выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление  может быть предоставлено в форме электронного документа, в соответствии с Федеральным законом  от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи»   и Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации поселения, распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.
В случае представления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их копирование или сканирование осуществляется работником МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и  муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг (при его наличии) или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) заявление не соответствует форме, утвержденной настоящим административным регламентом;

2) подано в иной уполномоченный орган;

3) к заявлению не приложены документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

4) предоставление документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.);

5) предоставление документов с истекшим сроком действия;

6) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, предоставленных в форме электронных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, является признание недействительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя в порядке, установленном Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», выявленное в результате ее проверки.
О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя информирует работник Отдела (МФЦ), ответственный за приём документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии его рассмотрения, согласования или подготовки документа Отделом, обратившись с соответствующим заявлением в Отдел (МФЦ). В этом случае документы в полном объёме в течение 5 рабочих дней подлежат возврату заявителю.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

Основанием для отказа в приеме документов, предоставленных в форме электронных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, является признание недействительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», выявленное в результате ее проверки.
Заявителю не может быть отказано в приеме документов, если он настаивает на их приеме и регистрации без устранения выявленных препятствий, перечисленных в пункте 1 настоящей статьи. В этом случае орган, предоставляющий муниципальную услугу, регистрирует документы Заявителей в общем порядке.

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

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

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

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

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется Отделом;

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

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной                  услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в судебном порядке.

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

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.

Время ожидания в очереди при получении информации (консультации) не должно превышать 15 минут.

Время ожидания для подачи документов, необходимых для получения муниципальной услуги, не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.

Время ожидания для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.

2.11.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление и прилагаемые к нему документы о предоставлении муниципальной услуги могут быть представлены заявителем непосредственно в Администрацию, направлено по почте, а также посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее дня, следующего за днем обращения заявителя, в порядке, установленном правилами делопроизводства Администрации.

В случае подачи заявления посредством использования средств электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, поступившие документы распечатываются и регистрируются в день поступления обращения заявителя в порядке, установленном правилами делопроизводства Администрации.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места ожидания и заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, скамьями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении и не может быть менее трех.

Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени и отчества специалиста осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
- Площадь помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивает возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории помещения, входа в него и выхода из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

- На территории имеются места стоянки транспортного средства, предоставляющие возможность самостоятельной посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

- Должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, оказывается, помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

- С помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

- В помещениях имеется оборудование и носители информации, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга.

- В помещении имеются места ожидания, места для заполнения запросов, имеется оборудование с дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

- В помещение, в котором оказывается муниципальная услуга, допускается сурдопереводчик и тифлосурдопереводчик, собака-проводник при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

- При необходимости, муниципальная услуга предоставляется по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. Все выезды к данной категории граждан осуществляются на безвозмездной основе по предварительной записи. Если же у заявителя с ограниченными возможностями все-таки возникает необходимость посетить лично офисы приема и выдачи документов, то должностные лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, оказывают помощь инвалиду в получении муниципальных услуг, включая  сопровождение.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Результат оказания муниципальной услуги измеряется показателями качества и доступности.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги;

- количество жалоб на качество предоставления муниципальной услуги от общего числа заявителей;

- возможность получения результата муниципальной услуги в электронном виде;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе и использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
3) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие возможность и особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре (далее – МФЦ) осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

При предоставлении муниципальной услуги в Кореновском многофункциональном центре специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться следующие функции:

- информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- прием запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;

- выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом;

- размещена информация о порядке предоставления муниципальной услуги в помещении многофункционального центра;

- прием специалистом МФЦ документов в соответствии с реестром передачи дел описью документов, регистрация заявления, проставление регистрационного номера и даты приема;

- подготовка специалистом МФЦ решения о предоставлении услуги при наличии всех необходимых документов, либо подготовка пакета документов с результатом отказа в предоставлении услуги для передачи в многофункциональный центр;

- передача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги в течение одного рабочего дня с момента подготовки.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы в электронной форме могут представляться через официальный интернет-сайт Администрации, Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.
Технические требования к подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов через официальный интернет-сайт Администрации, Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края приведены на официальном интернет-сайте Администрации.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются классы средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Для подачи ходатайства в электронной форме необходимо получить сертификат усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя (ЭП) в удостоверяющем центре, включенном в Перечень уполномоченных удостоверяющих центров единой системы удостоверяющих центров, сформированный Минкомсвязи России.
Информация о порядке получения сертификата ЭП в удостоверяющем центре, включенном в Перечень уполномоченных удостоверяющих центров единой системы удостоверяющих центров, сформированный Минкомсвязи России, а также о процедурах электронной подачи ходатайства, электронного взаимодействия с заявителем размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном интернет-сайте Администрации.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;
3) подготовка дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
4) оформление правоотношений с заявителем.

Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3  к настоящему административному регламенту.

3.2.1. Прием специалистом Отдела (МФЦ) заявления с приложением установленных документов, передачу курьером пакета документов из МФЦ в администрацию (в случае приема документов в МФЦ).
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Отдел или МБУ «МФЦ» с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 2.6. административного регламента. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть выражен в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу).

Сотрудник Отдела или специалист МБУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства, а также наименование и местонахождение юридических лиц (юридический адрес) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов.

Если предоставленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп (прописывает вручную) «копия верна».

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным действующим законодательством требованиям, сотрудник Отдела или МБУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

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

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

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

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

Сотрудник Отдела или МБУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление с предоставленными заявителем документами в порядке делопроизводства для регистрации в администрацию Платнировского сельского поселения Кореновского района.  

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов на предоставление одной муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 календарных дня.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги с предоставленными документами в администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района. 
3.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Отделом, направление межведомственных запросов, подготовка разрешения на использование земель или земельного участка или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение Отделом заявления и пакета документов.

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6.2 раздела 2 настоящего административного регламента, работником Отдела, ответственным за рассмотрение заявления, в течение 2 рабочих дней со дня получения заявления и пакета документов обеспечивается подготовка межведомственных запросов в соответствующие органы (организации).

Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.

По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственным запросам, при наличии предусмотренным законодательством оснований принимается решение о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка или о подготовке письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник Отдела, уполномоченный на производство по заявлению, готовит и направляет на согласование начальнику Отдела проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
После согласования проекты документов передаются на подпись главе Платнировского сельского поселения Кореновского района.
Результатом административной процедуры является подписание главой Платнировского сельского поселения Кореновского района  дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом, заявителю.

Общий срок исполнения административной процедуры составляет - 16 календарных дней, за исключением случая подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направлении его заявителю.

При подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направлении его заявителю срок административной процедуры составляет 23 календарных дня.

3.2.3. Передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для выдачи заявителю (в случае выдачи документов в МФЦ), выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем, является получение сотрудником Отдела, уполномоченным на производство по заявлению, подписанного главой Платнировского сельского поселения Кореновского района  дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком.

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

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

В случае подачи заявления заявителем через МБУ «МФЦ», сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, передает в МБУ «МФЦ» все экземпляры дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования для передачи их заявителю. После подписания дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного срочного пользования заявителем сотрудник МБУ «МФЦ» возвращает заявителю три экземпляра дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования, а четвертый возвращает в администрацию для помещения в дело.
 Далее заявитель, если в соответствии с действующим законодательством требуется государственная регистрация дополнительного соглашения, обращается в отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю и за свой счет производит регистрацию дополнительного соглашения.

Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 7 календарных дней.

Результатом административной процедуры является заключение дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка или договору безвозмездного пользования земельным участком и выдача его заявителю.

Особенности предоставления муниципальных услуг  через 

муниципальное бюджетное учреждение «Кореновский 

районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»

Заявитель может получить муниципальную услугу в  МБУ «Кореновский  районном многофункциональном  центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (по адресу: 353180, г. Кореновск, ул. Ленина, 128).

Приём заявителей при предоставлении государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с графиком:

Понедельник  с 8-00 до 20-00

Вторник          с 8-00 до 20-00

Среда              с 8-00 до 20-00

Четверг           с 8-00 до 20-00

Пятника          с 8-00 до 20-00

Суббота          с 8-00 до 20-00

Воскресенье    выходной день;

в территориальном обособленном структурном подразделении МБУ «МФЦ» по адресу:

353165,  Краснодарский край, Кореновский район, станица Платнировская, улица Красная, 47.
Приём заявителей при предоставлении государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с графиком:

понедельник, среда  с 8-00 часов до 17-00 часов

перерыв: с 12-00 часов до 12-48 часов

пятница с 8-00 часов по 16.00 часов

перерыв: с 12-00 часов до 12-48 часов
Информацию о месте нахождения, графике работы МБУ «МФЦ» и контактных телефонах можно получить:

на официальном сайте МФЦ: mfc.korenovsk.ru;

на информационных стендах перед входом в здание МБУ «МФЦ»;

на информационных стендах в территориальном обособленном структурном подразделении МБУ «МФЦ».
В МБУ «МФЦ» организована отдельная телефонная линия, для  консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальных услуг. Приём телефонных обращений от населения осуществляется по  телефону       8(861-42) 4-62-61  в соответствии с графиком:

Понедельник  с 8-00 до 20-00

Вторник          с 8-00 до 20-00

Среда              с 8-00 до 20-00

Четверг           с 8-00 до 20-00

Пятника          с 8-00 до 20-00

Суббота          с 8-00 до 20-00

Воскресенье    выходной день

Приём документов от заявителей для предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется сотрудниками МБУ «МФЦ» в день обращения заявителя в порядке очередности или по предварительной записи заявителя на определённое время и дату, в соответствии с графиком работы МБУ «МФЦ».

При предоставлении государственной и муниципальной услуги  в МБУ «МФЦ»  прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МБУ «МФЦ».  Для исполнения документ передается в отраслевой (функциональный) орган администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, ответственный  за реализацию муниципальной услуги или в исполнительные органы государственной власти, предоставляющие услуги.

Условия и сроки организации предоставления государственных и  муниципальных услуг, утверждены приказом муниципального бюджетного учреждения «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» от 25 июня 2014 года №22 « Порядок организации предоставления государственных и муниципальных услуг физическим и юридическим лицам отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Кореновский район через муниципальное бюджетное учреждение «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг». Документ размещен на официальном сайте МБУ «МФЦ» mfc.korenovsk.ru.

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет соответствующее заявление в форме электронного документа, подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью, в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», путем заполнения формы заявления, размещенной на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края. Рассмотрение заявления и материалов заявителя, полученных в форме электронного документа, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений и материалов заявителей, полученных лично от заявителей или направленных по почте с учетом особенностей, установленных настоящим административным регламентом.

В заявлении в электронной форме указывается один из следующих способов получения результата муниципальной услуги:

а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении или посредством почтового отправления;

б) в форме электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.
Результатом данной административной процедуры является вручение документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю.

Способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация в книге учета выданных документов специалистом Администрации.

Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (один) день.

IV. Форма контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принимаемыми ими решений, осуществляется начальником общего отдела администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.
4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

Контроль над предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) внеплановых проверок соблюдения и предоставления муниципальными служащими положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Платнировского сельского поселения Кореновского района на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяются:

1) знание ответственными специалистами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

2) соблюдение работниками сроков и последовательности исполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;
4) определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. Ответственность муниципальных служащих отраслевого (функционального) органа администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района  и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
При выявлении в ходе проверки нарушений прав и законных интересов Заявителей, противоправных решениях, действиях или бездействии ответственных за предоставление должностных лиц, ответственных специалистов, нарушении положений настоящего административного регламента, виновные лица несут ответственность за качество исполнения административных процедур и услуги в целом в соответствии с нормами действующего законодательства.
Должностным лицам и (или) специалистам, ответственным за выполнение административной процедуры направляется акт с требованием устранить выявленные нарушения. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль над исполнением настоящего административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию Платнировского сельского поселения Кореновского района, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц
 Предмет досудебного обжалования заявителем действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых)  в  ходе  предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение  срока  регистрации  запроса  заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

8) по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решение и 

действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностных лиц  органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района

5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальные услуги, администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальные услуги, администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу подается  главе Платнировского сельского поселения Кореновского района,  либо рассматривается непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальные услуги.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через муниципальное бюджетное учреждении «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», официальный сайт администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, или  официальный сайт органа, предоставляющего муниципальные услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), либо   государственной   информационной   системы Краснодарского края «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее – портал Краснодарского края), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

При поступлении жалобы муниципальное бюджетное учреждении «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» обеспечивает ее передачу в администрацию Платнировского сельского поселения Кореновского района или в   орган, предоставляющий муниципальную услугу в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между муниципальное бюджетное учреждении «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и администрацией Платнировского сельского поселения Кореновского района.

При подаче жалобы в электронной форме документы, могут быть, подписаны простой электронной подписью, вид которой предусмотрен постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3.Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно, в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес главы  Платнировского сельского поселения Кореновского района или по электронной почте.
5.4. Заявитель имеет право уточнить график приема и записаться на личный приём к главе Платнировского сельского поселения Кореновского района через общий отдел  администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.

5.5. Личный прием заявителей проводится главой Платнировского сельского поселения Кореновского района и уполномоченными на это должностными лицами. 

5.6. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на стендах в  органе, предоставляющем муниципальные услуги, администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района; на официальном сайте администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, или на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальные услуги, администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в муниципальном бюджетном учреждении «Кореновский районный многофункциональный  центр по предоставлению  государственных и муниципальных услуг».

5.7. Жалоба может быть направлена заявителя о досудебном (внесудебном) порядке:

1) в орган, предоставляющий муниципальные услуги,  администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, должностным лицам органа, предоставляющего муниципальные услуги, администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района   (в случае,   если   обжалуются действия работников органа, предоставляющего муниципальные услуги, администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района)

2) в администрацию Платнировского сельского поселения Кореновского района;

3) главе Платнировского сельского поселения Кореновского района;

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (от физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы заявителя на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц отсутствуют.

5.9. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги, администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района,   фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 муниципальные услуги, администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, фамилию, имя, отчество должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальные услуги, администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района,  должностных лиц органа, предоставляющего муниципальные услуги, администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Жалоба, поступившая в администрацию Платнировского сельского поселения Кореновского района или орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района или ее органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо должностного лица 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.

5.11. 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. 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.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Ведущий специалист

общего отдела

администрации Платнировского

сельского поселения

Кореновского  района                                                                               Г.Э. Скуб

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту
администрации Платнировского сельского поселения   Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги

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


Форма заявления
о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком
	Главе Платнировского сельского  поселения Кореновского района 


_          ________________________

__________________________

__________________________

___________________________

(Ф.И.О. физического лица, паспортные данные, наименование и реквизиты юридического лица или индивидуального предпринимателя, банковские реквизиты, контактные телефоны, адрес электронной почты (при наличии)
Заявление
о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком
__ ________________________________________________________________

(полное  наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

ОГРН (ОГРНИП)_______________________ ИНН _______________________

паспорт: серия __________________________ номер _____________________

выдан _____________________________________________________________

в лице ____________________________________________________________

действующего на основании _________________________________________

                                                       (доверенности, устава)

контактный телефон ________________________________________________

адрес заявителя ____________________________________________________

                             (адрес юридического лица или адрес регистрации  физического лица)

2

прошу заключить соглашение о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного срочного пользования земельным участком (нужное подчеркнуть)

Сведения о земельном участке:

Площадь _________________ м2

Кадастровый номер _______________
Реквизиты договора аренды земельного участка (договора безвозмездного срочного пользования земельным участком) от ________________ № _____

Заявитель ______________________________                    ________________

                  (Ф.И.О. заявителя, Ф.И.О. представителя
(подпись)

                  юридического или физического лица)               

«____ »___________ 20___г.       

Ведущий специалист

общего отдела

администрации Платнировского

сельского поселения

Кореновского района                                                                                    Г.Э. Скуб
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к административному регламенту

администрации Платнировского сельского поселения   Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги

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


Образец заполнения заявления

о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком
Главе Платнировского

                                                                                сельского поселения

                                                                                         Кореновского района

                                                                          Л.Н. Богославец

                                                                            ООО «Геоплан»

                                                                        г. Краснодар, 
                                                                           ул. Ленина, 126

                                                                        тел.200-00-00

Заявление

о заключении дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком
_Иванова Ивана Ивановича_____________________________

(полное  наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

ОГРН (ОГРНИП)_______________________ ИНН _______________________

паспорт: серия __0102________________ номер _123456__________________

выдан _Кореновским РОВД 20.01.2001________________________________

в лице ____________________________________________________________

действующего на основании _________________________________________

                                                       (доверенности, устава)

контактный телефон _89181234567___________________________________

адрес заявителя Краснодарский край, Кореновский район, станица Платнировская , улица Советская, 42____________________________

   (адрес юридического лица или адрес регистрации    физического лица)

прошу заключить соглашение о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного срочного пользования земельным участком (нужное подчеркнуть)

Сведения о земельном участке:

Площадь __2000_______________ м2

Кадастровый номер _23:12:0000000:00______________
Реквизиты договора аренды земельного участка (договора безвозмездного срочного пользования земельным участком) от _20.01.2014________ № _1__

Заявитель _Иванов Иван Иванович____                            Иванов___________

                  (Ф.И.О. заявителя, Ф.И.О. представителя
(подпись)

                  юридического или физического лица)               

«_20___ »_декабря__________ 20_15__г.       
 (дата заполнения)                   (подпись)    (Ф.И.О. заявителя, представителя  заявителя)                                                                                                                    
Ведущий специалист

общего отдела

администрации Платнировского

сельского поселения

Кореновского района                                                                             Г.Э. Скуб
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к административному регламенту

администрации Платнировского сельского поселения   Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги

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


Блок-схема

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


 













Приём заявления и прилагаемых к нему документов (передача заявления и прилагаемых к нему документов в  администрацию, в случае приема документов через МБУ «МФЦ» - 1 день





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов органом, предоставляющим муниципальную услуги 








 При наличии в соответствии с законодательством основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги – подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





При наличии в соответствии с законодательством основания для предоставления муниципальной услуги – подготовка дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком








Подготовка и направление межведомственных запросов (в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента








Рассмотрение документов по результатам ответов на запросы





Выдача заявителю результата муниципальной услуги











