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АДМИНИСТРАЦИЯ ГРИШКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КАЛИНИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	
	
	№
	


село Гришковское

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
в аренду без проведения торгов земельного  участка, 
который находится в государственной или муниципальной 
собственности, на котором расположен объект 
незавершенного строительства»
В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской    Федерации», от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 23 июня 2014 года № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации  от 16.05.2011 года  №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом Гришковского сельского поселения Калининского района п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду без проведения торгов земельного  участка, который находится в государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства» (прилагается).
2. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации Гришковского сельского поселения Калининского района.   
3. Постановление администрации Гришковского сельского поселения Калининского района от 22 декабря 2015 года № 164 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду без проведения торгов земельного  участка, который находится в государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства», признать утратившим силу.
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3. Контроль за выполнением  настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                             В.А. Даценко
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации Гришковского сельского

поселения Калининского  района от _________________№____

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду без проведения 
торгов земельного участка, который находится в государственной 
или муниципальной собственности, на котором расположен объект 

незавершенного строительства»



	

	Проект подготовлен и внесен:

Общим отделом администрации

Гришковского сельского поселения

Калининского района

Землеустроитель

Проект согласован:

Начальник общего отдела администрации

Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                          
	
	А.А. Горбенко

Т.А. Некрасова


ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Гришковского сельского поселения
Калининского района от
_____________№____
Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, 
который находится в государственной или муниципальной собственности, 
на котором расположен объект незавершенного строительства»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента:
Административный регламент администрации Гришковского сельского поселения Калининского  района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в  государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в  государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства» (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявителями (получателями) муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, юридические лица, в собственности которых находится объект незавершенного строительства, в случаях, если:

1.2.2. Право собственности на объект незавершенного строительства приобретено по результатам публичных торгов по продаже этого объекта, изъятого у предыдущего собственника в связи с прекращением действия договора аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или земельного участка из земель, государственная собственность на которые не разграничена;

1.2.3. Уполномоченным органом в течение шести месяцев со дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды земельного участка, на котором расположен этот объект, в суд не заявлено требование об изъятии этого объекта путем продажи с публичных торгов либо судом отказано в удовлетворении данного требования или этот объект не был продан с публичных торгов по причине отсутствия лиц, участвовавших в торгах.
3.1. В муниципальном казенном учреждении муниципального образования Калининский район «Многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Калининского района» (далее – МКУ «МФЦ»):
при личном обращении;
посредством Интернет-сайта-http://kalina.e-mfc.ru;

телефона – 7 (86163) 22-7-09, +7 (86163) 22-7-35 .

3.2. В органах  администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, предоставляющих муниципальную услугу:

в устной форме при личном общении;

с использованием телефонной связи;

по письменным обращениям.

3.3 Посредством размещения информации на официальном сайте администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, адрес официального сайта – (http://www.grishkovskoe.ru.).
Способы получения информации о месте нахождения и графике работы органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу: 
график работы указываются на официальном сайте администрации Гришковского сельского поселения Калининского района в сети Интернет – http://www.grishkovskoe.ru.
3.4 Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

3.5 Посредством размещения информационных стендов в МКУ «МФЦ» и органах администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, предоставляющих муниципальную услугу.

4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону, специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем, в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное  для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

5. Информационные стенды, размещенные в МКУ «МФЦ» и органах администрации, предоставляющих муниципальную услугу,  должны содержать:

режим работы, адреса МКУ «МФЦ» и органов администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, предоставляющих  муниципальную услугу;

адрес официального сайта администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, адрес электронной почты органов администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, предоставляющих муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей  МКУ «МФЦ», органов администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, предоставляющих муниципальную услугу;

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;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации Гришковского сельского поселения Калининского района – http://www.grishkovskoe.ru и сайте МКУ «МФЦ» (http://kalina.e-mfc.ru) .

6. График работы и информация о месте нахождения, справочных телефонах органов администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, предоставляющих муниципальную услугу и МКУ «МФЦ»:
	Наименование

организации
	Место нахождения
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	Орган непосредственно предоставляющий услугу:

	Администрация Гришковского сельского  поселения Калининского района,

общий отдел
	353771 Россия, Краснодарский край, Калининский район, село Гришковское, 
ул.Советская,62А
	Понедельник -  четверг: 

с 08.00 до 12.00

Пятница – не приемный день
	Телефон- 

8 (86163) 49117; 

Факс- 

8 (86163) 49122
	Электронный адрес: adm_grish_2006@mail.ru
Официальный сайт: http://www. grishkovskoe.ru.

	Органы,  организации, участвующие в предоставлении услуги:

	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр  Калининского района» (далее – МКУ «МФЦ»)
	353780, Россия, Краснодарский край, Калининский район, 

ст. Калининская 

ул. Фадеева, 148/5
	понедельник пятница с 9-00 до 17-00, без перерыва, 

Выходной день: суббота, воскресенье
	8(86163)

22709,

8(86163)

22735


	Электронный адрес: 

mfc-kalina@rambler.ru
Официальный сайт: 

(http://kalina.e-mfc.ru).

	Калининский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
	353780

Краснодарский край, Калининский район,

ст.Калининская,  ул. Советская, 44
	Понедельник-пятница 
8:00 - 17:00

Суббота: 
8:00 – 13:00

Выходной день: воскресенье
	Телефон/ факс

8 (86163)

21953 
	электронный адрес: 

www.rosreestr.ru, OO_23@frskuban.ru


	Инспекция Федеральной налоговой службы по Калининскому району Краснодарского края  
	353780,  Россия, Краснодарский край, Калининский район, 

ст. Калининская, ул. Советская,  

44
	Понедельник пятница: 

с 09.00 до 17.00 Перерыв: с 12.00 до 12.40. Выходные дни: суббота, воскресенье.
	Телефон- 

8 (86163) 21529 


	

	Отдел по архитектуре и градостроительству администрации Калининского района (далее - Отдел по архитектуре и градостроительству
	353780

Краснодарский край, Калининский район, 

ст. Калининская,

ул. Ленина, 151


	Понедельник-четверг: 

с 8.00 до 16.15, 

пятница – 

с 8.00 до 15.00,

перерыв – с 12.00 до 13.00,

выходные дни: суббота, воскресенье
	Телефон- 

8 (86163)

22340; 

 
	


В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий административный регламент вносятся соответствующие изменения. 
Информация об изменениях также размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, официальном сайте МКУ «МФЦ».

Порядок получения информации заявителем, по вопросам  предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещен в федеральной государственной информационной системе «Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в  государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства
2.2 Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего  муниципальную услугу:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Гришковского сельского поселения  Калининского района (далее Администрация).
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

1) Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление правоустанавливающих документов на земельный участок;

отказ в предоставлении права на земельный участок.

2) Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

договора аренды земельного участка;

уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 32 календарных дня.

2.4.1. Сроки прохождения отдельных административных процедур.

1) прием и регистрация документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги, наложение резолюции об исполнении запроса - срок исполнения - 1 календарный день;

2) возврат запроса заявителю – 10 календарных дней;

3) запрос недостающих для предоставления муниципальной услуги документов в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в рамках межведомственного информационного взаимодействия – 5  календарных дня;

4) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (подготовка проекта договора аренды) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (подготовка письма) – 10 календарных дней;

5) согласование, подписание проекта договора аренды и письма о направлении проекта договора заявителю с предложением о его заключении либо согласование, подписание и регистрация письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги - 16 календарных дней;

6) направление заявителю проекта договора,  или письма с предложением о его заключении либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 календарных дня.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Конституция  Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодексом Российской Федерации;

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Устав Гришковского сельского поселения Калининского района;

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, администрации муниципального образования Калининский район, Гришковского сельского поселения Калининского района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги и требования к ним.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) обращаются в Администрацию с запросом по установленной  форме (приложение № 2).

Запрос должен содержать следующие сведения:

1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя (для физического лица) и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя, личная подпись заявителя - физического лица (в случае обращения представителя физического лица – фамилия и инициалы представителя заявителя, личная подпись представителя заявителя);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо, фамилия и инициалы руководителя, подпись руководителя (в случае обращения представителя юридического лица - полное наименование заявителя, юридический адрес, фамилия и инициалы представителя, личная подпись представителя юридического лица);

3) в случае приобретения земельного участка в общую долевую собственность запрос о предоставлении земельного участка должен быть подписан всеми собственниками зданий, сооружений или помещений в них, расположенных на земельном участке, не приобретшими право собственности на земельный участок в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации;
4) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

5) основание предоставления земельного участка (п. 2 ст. 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации);

6) цель использования земельного участка (для завершения строительства);

7) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2.6.2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2.6.3. копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (заявителей), если с запросом обращается представитель заявителя (заявителей);
2.6.4. в случае отсутствия в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на объект незавершенного строительства, копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на объект незавершенного строительства;

2.6.5. копия кадастрового паспорта объекта незавершенного строительства, расположенного на испрашиваемом земельном участке;

2.6.6. копия документа, подтверждающего право заявителя на приобретение земельного участка в аренду, в том числе на особых условиях, установленных земельным законодательством;
2.6.7. заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
2.6.8. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объект незавершенного строительства, находящийся на приобретаемом земельном участке;

2.6.9. выписка из ЕГРП о правах или о переходе прав на приобретаемый земельный участок.

2.6.10.  копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

2.6.11.  кадастровый паспорт земельного участка;

2.6.12. справка о правах на расположенный на испрашиваемом земельном участке объект незавершенного строительства из органов (организаций), осуществляющих хранение информации о государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним до 3 сентября 1998 года. 2.6.8 выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объект незавершенного строительства, находящийся на приобретаемом земельном участке;

Администрация поселения для оказания муниципальной услуги не вправе требовать  от заявителя следующие документы:
1) выписку из ЕГРП о правах или о переходе прав на приобретаемый земельный участок.
2) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объект незавершенного строительства, находящийся на приобретаемом земельном участке;
3) кадастровый паспорт земельного участка.

Администрация поселения, при оказании муниципальной услуги, самостоятельно запрашивает вышеуказанные документы (сведения, содержащиеся в них) в соответствующих органах и организациях, если заявитель не представил их по собственной инициативе.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя (представителя заявителя):

Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

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

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.

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

1) отсутствие реквизитов адресата для отправки ответа;

2) текст письменного обращения не поддается прочтению;

3) несоответствие запроса требованиям пункта 2.6 настоящего административного регламента;

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

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) с запросом о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение испрашиваемого земельного участка без проведения торгов;

2) на указанном в запросе земельном участке расположены здание, сооружение, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

3) на указанном в запросе земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в т.ч. сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

4) указанный в запросе земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

5) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в запросе о предоставлении земельного участка;

6) в отношении земельного участка, указанного в запросе о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;

7) указанный в запросе земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

8) границы указанного в запросе земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», в том числе в случаях если:

площадь и (или) размеры испрашиваемого земельного участка не соответствуют требованиям о предельных (максимальных и минимальных) размерах земельных участков, установленным в соответствии с градостроительным и земельным законодательством;

в отношении земельного участка не осуществлен государственный кадастровый учет либо в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, и (или) сведения об описании местоположения границ земельного участка, соответствующие нормативным требованиям к их точности и методам определения;

отсутствует решение органа местного самоуправления об образовании земельного участка, когда принятие такого решения требуется в соответствии с действующим законодательством;

9) отсутствует совместное обращение собственников объекта незавершенного строительства, расположенного на земельном участке, о предоставлении земельного участка в аренду, в случае если указанный объект находится в общей долевой собственности;

10) на земельном участке отсутствует объект незавершенного строительства, документы о праве на который представлены заявителем (представителем заявителя) или получены Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия;

11) наличие обеспечительных мер или мер принудительного исполнения, содержащих запрет на осуществление действий в отношении земельного участка;

12) у заявителя отсутствуют права на объект незавершенного строительства, расположенный на земельном участке;

13) иные случаи, предусмотренные законом.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не должен составлять более 15 минут, продолжительность приема не должна превышать 15 минут по каждому заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

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

Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги, представленное при непосредственном обращении в Администрацию поселения или МКУ «МФЦ», почтовым отправлением, по электронной почте или на Портал, подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 3 дней, следующих за днем обращения заявителя.

2.14. 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 такой услуги

Места предоставления Муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Здания, в которых расположены Администрация и МКУ «МФЦ» должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
Входы в помещения Администрации и МКУ «МФЦ» оборудуются пандусами, удобной лестницей, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников или кнопкой вызова специалиста.

Центральный вход в здание Администрации и МКУ «МФЦ» должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации и МКУ «МФЦ» а также о справочных телефонных номерах. 

Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
Места предоставления муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в том числе о социальной защите инвалидов.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и официальном сайте.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Должностные лица, предоставляющие Муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов Муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками), обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможность:

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

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим прием документов для предоставления муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Для получения муниципальной услуги заявители представляют заявления о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи:

посредством МФЦ;

посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, а также использование универсальной электронной карты, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением.

2.16.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах

3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры (блок – схема приложение № 1):
1) прием заявления и пакета документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги;

2) регистрация заявления;

3) передача документов на исполнение, запрос недостающих для предоставления муниципальной услуги документов в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

4) рассмотрение документов,
5) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (подготовка проекта договора аренды) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (подготовка письма);

6) согласование, подписание проекта договора аренды и письма о направлении проекта договора заявителю с предложением о его заключении либо согласование, подписание и регистрация письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

7) выдача договора аренды земельного участка и письма с предложением о его заключении либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Прием и регистрация документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется лицом, ответственным за прием документов в Администрации поселения или МКУ «МФЦ».

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов.

Максимальный срок выполнения данного действия должностным лицом, осуществляющим консультацию, составляет 20 минут.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования указаны в настоящем  регламенте.

В случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, должностное лицо, осуществляющее консультацию, указывает заявителю на выявленное несоответствие и предлагает назначить дату представления уточненного комплекта документов. В случае отказа заявителя (его уполномоченного представителя) от предложения документы принимаются.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, должностное лицо, осуществляющее консультацию, проставляет на запросе отметку о проведенной проверке и возвращает комплект документов заявителю для передачи лицу, ответственному за прием документов в Администрации поселения или МКУ «МФЦ».

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 минут.

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

Прием заявления и его регистрация в Администрации поселения или МКУ «МФЦ» осуществляются в порядке общего делопроизводства.

Дата регистрации заявления в Администрации поселения или МКУ «МФЦ» является началом исчисления срока предоставления муниципальной  услуги.

3.1.2. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

информация о муниципальной услуге доступна для заявителя на Портале. 

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Калининский район с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге; 

в карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.

При поступлении заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.

Действия, 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, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

Должностное лицо в однодневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее поступление данных документов.

Если должностное лицо в ходе проверки полноты представленных документов установит отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, заявление и документы в срок, установленный пунктом 2.4 Регламента, возвращаются заявителю по электронной почте с мотивированным письменным отказом в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.9.2 пункта 2.9 Регламента.

В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя.
3.1.3. Обработка документов при получении запроса по почте, электронной почте, через Портал.
При наличии средств электронной подписи заявителю предоставляется возможность подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в виде электронного документа по электронной почте МКУ «МФЦ», а также через Портал.

При подаче заявления в электронном виде через Портал заявителю через «Личный кабинет» предоставляется информация о ходе рассмотрения заявления.

Прием, регистрация, представленного по почте, электронной почте, через Портал, осуществляются в порядке делопроизводства, установленного в МКУ «МФЦ».

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

3.2. Запрос недостающих для предоставления муниципальной услуги документов в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся  указанные документы, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Основанием для начала административной процедуры является необходимость запроса документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при поступлении на исполнение запроса о предоставлении муниципальной услуги:

а) проводит проверку наличия всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

б) в случае, если заявителем (представителем заявителя) самостоятельно не представлены документы, указанные в пункте 2.6  настоящего административного регламента, обеспечивает направление межведомственных запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3.3. Подготовка и направление межведомственных запросов.

Подготовленный специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, запрос подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации поселения, регистрируется в общем отделе администрации и направляется в соответствующие государственные органы, подведомственные государственным органам организации, в распоряжении которых находятся  указанные документы.

Срок для предоставления ответа на запрос, направленный в органы и структурные подразделения администрации муниципального образования Калининский район в распоряжении которых находятся  указанные документы и сведения - 5 календарных дней.

3.4. Принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой Гришковского сельского поселения  дела принятых документов для рассмотрения заявления.

Глава Гришковского сельского поселения  отписывает заявление с указанием фамилии ответственного сотрудника (далее Сотрудник) и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику общего отдела администрации Гришковского сельского поселения  Калининского района (далее – Начальник отдела). Начальник Отдела рассматривает поступившее заявление,  и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 3-х рабочих дней с момента приема заявления.

Сотрудник проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов. Общий максимальный срок проверки документов  не может превышать 1-го рабочего дня.
В случае отсутствия оснований в предоставлении Муниципальной услуги  заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа), (приложение № 3).

Общий максимальный срок подготовки, подписания и направления уведомления не может превышать 10-ти рабочих дней.

В случае соответствия пакета документов утвержденным требованиям Сотрудник подготавливает проект договора аренды земельного участка, (приложение № 4),
Общий максимальный срок подготовки проекта договора аренды не может превышать 13 – ти рабочих дней.

После подготовки проекта Договора Сотрудник проводит его согласование с главой Гришковского сельского поселения Калининского района.

Общий максимальный срок согласования проекта Договора не может превышать 1 – го рабочего дня.

В случае подачи заявления в МКУ «МФЦ», согласованный Договор Сотрудником направляется в МКУ «МФЦ» для приглашения заявителя для подписания.

Общий максимальный срок направления Договора в МКУ «МФЦ» не может превышать 1 – го рабочего дня.

Подписанный заявителем Договор Специалистом МКУ «МФЦ» направляется в Администрацию поселения для подписания.

Общий максимальный срок направления подписанного заявителем Договора не может превышать 1 – го дня со дня его подписания заявителем.

Подписанный заявителем Договор Сотрудником направляется главе Гришковского сельского поселения для подписания.

Общий максимальный срок подписания Договора не может превышать 3-х рабочих дней.

Подписанный Договор направляется для регистрации должностному лицу ответственному за регистрацию договоров купли – продажи или  аренды.

Общий максимальный срок регистрации договора  аренды не может превышать 30 минут.

Зарегистрированный Договор  аренды направляется Сотруднику ответственному за делопроизводство для  подготовки результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче или для направления его в МКУ «МФЦ» для дальнейшей подготовки результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче.

3.5. Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче

Лицо, ответственное за делопроизводство осуществляет сортировку полученных пакетов документов в соответствии со способом предоставления результатов муниципальной услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем) и  регистрацию исходящих пакетов документов в порядке общего делопроизводства. Максимальный срок направления пакета документов в МКУ «МФЦ» не может  превышать 1 – го рабочего дня.

3.6. Требования к способу предоставления результатов муниципальной услуги указаны в запросе на получение информации об объектах учета

Требования к способу предоставления результатов муниципальной услуги указаны в заявлении на получение муниципальной услуги.

В случае если способ предоставления - почтовое отправление или отправление в форме электронного документа, Специалист администрации или МКУ «МФЦ», ответственный за делопроизводство, осуществляет отправку, передачу сформированного пакета документов заявителю. Максимальный срок не может  превышать 1 – го рабочего дня.

В случае если способ предоставления - личное обращение, Специалист администрации или МКУ «МФЦ», ответственный за делопроизводство в порядке общего делопроизводства осуществляет  выдачу результатов муниципальной  услуги заявителю.

Максимальный срок не может  превышать 1 – го рабочего дня.

3.7. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги при личном обращении.
При выдаче результатов предоставления муниципальной услуги при личном обращении Специалист администрации или МКУ «МФЦ», ответственный за делопроизводство, осуществляет выдачу документов, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги лично.

При личном обращении за получением результатов муниципальной услуги представитель юридического лица представляет следующие документы:

копию заявления о предоставлении муниципальной услуги;

оригинал документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица;

оригинал документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Запись формируется на лицевой стороне второго экземпляра документа. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего пакет документов.

Специалист администрации или МКУ «МФЦ», ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги в порядке делопроизводства, осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий  контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется постоянно  путем проведения проверок работников уполномоченными заместителями руководителей соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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 и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы администрации.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения настоящего административного регламента.

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.

4.3. 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.

4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

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

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

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

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.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Гришковского сельского поселения Калининского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Гришковского сельского поселения Калининского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Гришковского сельского поселения Калининского района;

6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Гришковского сельского поселения Калининского района;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

5.4. Жалобы на решения принятые органом, предоставляющим муниципальную услугу, подаются главе поселения, на действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги - заместителю главы администрации, координирующему работу органа.

Жалоба на действия заместителя главы администрации, координирующего работу органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, подается главе поселения.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети  Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального 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;

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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

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

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом.

5.8. 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 допущенные 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.

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

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                                                    В.А. Даценко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в  государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Обращение заявителя в администрацию Гришковского сельского поселения 
Калининского района

	
	

	Прием заявления и пакета документов, предоставленных заявителем для предоставления Муниципальной услуги

	
	

	Регистрация заявления

	
	

	Передача документов на исполнение, запрос недостающих для предоставления муниципальной услуги документов в государственных органах

	
	

	Рассмотрение документов

	
	

	Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги

	
	
	

	Документы не соответствуют установленным требованиям
	
	Документы соответствуют установленным требованиям

	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги (подписание и регистрация письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги)
	
	Подготовка  договора аренды (согласование, подписание проекта договора аренды и письма о направлении проекта договора заявителю)


	
	
	

	Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю
	
	Выдача договора, аренды заявителю


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Обращение заявителя в МКУ «МФЦ»

	
	

	Прием заявления и пакета документов, предоставленных заявителем для предоставления Муниципальной услуги

	
	

	Регистрация заявления

	
	

	Передача документов на исполнение в уполномоченный орган власти, 
запрос недостающих для предоставления муниципальной услуги документов 
в государственных органах

	
	

	Рассмотрение документов

	
	

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	Документы не соответствуют установленным требованиям
	
	Документы соответствуют установленным требованиям

	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги (подписание и регистрация письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги)
	
	 Подготовка договора аренды (согласование, подписание проекта договора аренды и письма о направлении проекта договора аренды заявителю)


	
	
	

	Передача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ»
	
	Передача  договора, аренды 
в МКУ «МФЦ»

	
	
	

	Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю
	
	Выдача  договора, аренды заявителю


Глава Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                                              В.А. Даценко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламент предоставления муниципальной услуги
«Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в  государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства»
Главе администрации Гришковского  поселения  Калининского района _____________________________________
от ___________________________________

_____________________________________

Ф.И.О. гражданина
адрес заявителя: _______________________
_____________________________________
паспорт______________________________
_____________________________________ контактный телефон___________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
	На основании ст.39.6 Земельного кодекса Российской Федерации прошу предоставить на праве аренды на срок ____________ (не более трех лет) земельный участок с кадастровым 
номером ______________________, для цели использования: для завершения строительства, расположенный по адресу: ________________________________________________________.

Перечень прилагаемых документов:
Прилагаются заявителем в обязательном порядке:
копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, и личность представителя физического или юридического лица;

копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (заявителей), если с запросом обращается представитель заявителя (заявителей);

в случае отсутствия в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

копия кадастрового паспорта здания, сооружения и (или) помещений в них, расположенных на испрашиваемом земельном;

копия документа, подтверждающего право заявителя на приобретение земельного участка в собственность или в аренду, в том числе на особых условиях, установленных земельным законодательством;

сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров;

заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.

Прилагаются по желанию заявителя:
копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;
выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;
кадастровый паспорт земельного участка;
справка о правах на расположенные на испрашиваемом земельном участке здания, строения, сооружения из органов (организаций), осуществляющих хранение информации о государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним до 3 сентября 1998 года.

__________________                    ____________________     ___________________________
Дата                                                           Подпись                                            ФИО

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения.
«____»___________ 20____г. ________________ ______________________________________

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




ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в  государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства»
_____________________________________
кому
__________________________________________________________________________адрес ________________________________
_____________________________________
О возврате документов

Уважаемый ____________________________!

Возвращаю Вам пакет документов без рассмотрения в связи ______________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 
_______________________________
_______________

_____________________
должность




           подпись                                  Ф.И.О.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в  государственной или муниципальной собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства»
ДОГОВОР АРЕНДЫ

земельного участка, находящегося в государственной собственности, до разграничения государственной собственности на землю, или в муниципальной собственности, предоставляемого для завершения строительства 
№ ________________

Село Гришковское                                                                      «____»_____________ 20__г. 
Администрация Гришковского сельского поселения Калининского района в лице главы __________________________________________, действующего на основании Устава, статьи 3.3. Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного Кодекса Российской Федерации,  ст. 6 Закона Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»,  и гр.__________________________________________, паспорт ___________________, выдан ____________________________, дата выдачи____________, зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________________________________,  в соответствии с п.2 ст. 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации, на основании _____________________________, заключили настоящий договор (далее по тексту – Договор) о нижеследующем:
1. Предмет Договора

1.1. Арендодатель предоставляет, а Арендатор принимает в аренду земельный участок с кадастровым номером _______________________ из земель __________________________, расположенный по адресу: ____________________________________, с видом разрешенного использования__________________________, в границах, указанных в кадастровом паспорте земельного участка, прилагаемом к настоящему Договору и являющемся его неотъемлемой частью, площадью ______________кв. м. 

2. Срок договора
2.2. Договор действует в течение ________________, с момента заключения договора.

3. Размер и условия внесения арендной платы

3.1. Размер арендной платы за земельный участок в год составляет ______ руб ___ коп (______________________руб. ___ коп.), из расчета ставки арендной платы ____ руб./кв.м.

Арендная плата вносится Арендатором ежеквартально не позднее 10 числа начала каждого квартала с момента подписания распоряжения путём перечисления.                                                                                                                              

3.2. Исполнением обязательства по внесению арендной платы является представление Арендодателю банковского приходно-кассового ордера в сроки, оговорённые п. 3.1. Договора. 
Расчет арендной платы определён в приложении к Договору, который является неотъемлемой частью Договора.

3.3. Размер арендной платы автоматически изменяется в одностороннем порядке по требованию Арендодателя в связи с инфляцией и индексацией цен, изменениями и дополнениями, вносимыми в нормативно-правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края и органов местного самоуправления. 

4. Права и обязанности Сторон
4.1. Арендодатель имеет право:

4.1.1. Требовать досрочного расторжения Договора при использовании земельного участка не по целевому назначению, а так же при использовании способами, приводящими его к порче, при невнесении арендной платы более чем за 6 месяцев, в случае невыполнения требований пункта 4.4.5. и нарушения иных условий договора.

4.1.2. На беспрепятственный доступ на территорию арендуемого земельного участка с целью его осмотра на предмет соблюдения условий договора и разрешенного  использования.

4.1.3. На возмещение убытков, причинённых ухудшением качества земельного участка и экологической обстановки в результате хозяйственной деятельности арендатора, а так же по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

4.2. Арендодатель обязан:

4.2.1. Выполнять в полном объёме все условия Договора.

4.2.2. Уведомить Арендатора об изменении номеров счетов для перечисления арендной платы, указанных в п. 3.1.

4.3. Арендатор имеет право:

4.3.1. Использовать участок на условиях, установленных Договором.
4.3.2. Заключение договора аренды на новый срок, возможно с арендатором, который надлежащим образом использовал такой земельный участок, и заявление о заключении нового договора аренды такого земельного участка подано этим арендатором до дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды такого земельного участка.

4.4.  Арендатор обязан: 

4.4.1. Выполнять в полном объёме все условия Договора.

4.4.2. Использовать участок в соответствии с целевым назначением и разрешённым использованием.

4.4.3. Уплачивать в размере, на условиях и в сроки установленные Договором, арендную плату.

4.4.4. Обеспечивать Арендодателю (его законным представителям), представителям органов государственного и муниципального земельного контроля доступ на Участок по их требованию.

4.4.5. После подписания Договора  и изменений к нему произвести его (их) государственную регистрацию в регистрирующем органе  в срок не позднее двух месяцев после подписания договора.

4.4.6. Письменно сообщить Арендодателю не позднее, чем за 3 (три) месяца, о предстоящем освобождении земельного участка как в связи с окончанием срока действия Договора, так и при досрочном его освобождении. 

4.4.7. Не допускать действий, приводящих к ухудшению экологической обстановки на арендуемом земельном участке и прилегающих к нему территориях, а также выполнять работы по благоустройству территории.

4.4.8. Письменно в десятидневный срок уведомить Арендодателя об изменении своих реквизитов.

4.4.9. Передать свои права и обязанности по договору аренды земельного участка третьему лицу, в том числе отдать арендные права земельного участка в залог или внести их в качестве вклада в уставный капитал хозяйственного товарищества или общества либо паевого взноса в производственный кооператив в пределах срока договора аренды земельного участка, а также передать арендованный земельный участок в субаренду в пределах срока договора аренды земельного участка или иным способом распорядится земельным участком исключительно с письменного согласия Арендодателя(если договор заключен менее чем на 5 лет).

4.5. Арендодатель и Арендаторы имеют иные права и несут иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность сторон
5.1. За нарушение условий Договора Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

5.2. За нарушение срока внесения арендной платы по Договору Арендатор выплачивает Арендодателю пени из расчёта 1/300 ставки рефинансирования Банка России от размера невнесённой арендной платы за каждый календарный день просрочки. Пени перечисляются в порядке, предусмотренном п. 3.1. Договора.

5.3. Ответственность Сторон за нарушение обязательств по Договору, вызванных действием обстоятельств непреодолимой силы, регулируется законодательством Российской Федерации.

5.4. Договор, может быть, расторгнут по требованию Арендодателя в случаях, указанных в п. 4.1.1. Договора.

6. Изменение, расторжение и прекращение Договора
6.1. Все изменения и (или) дополнения к Договору оформляются Сторонами в письменной форме, кроме пункта 3.3 настоящего Договора.

6.2. При прекращении Договора Арендатор обязан вернуть Арендодателю земельный участок в надлежащем состоянии.   

7. Рассмотрение и урегулирование споров
7.1. Все споры между Сторонами, возникающие по Договору, разрешаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. Особые условия Договора
8.1. Расходы по государственной регистрации Договора, а также изменений и дополнений к нему возлагаются на Арендатора.

8.2.  Договор составлен в 3 (Трех) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, из которых по одному экземпляру хранятся у Сторон, один экземпляр передаётся в регистрирующий орган предусмотренный действующим законодательством.

9. Реквизиты Сторон

	АРЕНДОДАТЕЛЬ:
	АРЕНДАТОР:

	Администрация Гришковского сельского поселения Калининского района   
Юридический адрес: 

353771,  с. Гришковское, ул. Советская, 62 А 

ИНН 2333011115     КПП 233301001

________________  __________________

(подпись)                        (Ф.И.О.)

м.п.
	_________________________________________

_________________________________________

Почтовый адрес:

___________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

________________ _________________________

(подпись)                           (Ф.И.О.)




Приложение к Договору: Расчет арендной платы; Акт приема-передачи земельного участка; Кадастровый паспорт земельного участка.

Приложение к Договору аренды
«_____»  ____________ 20__ г.

РАСЧЁТ

годовой арендной платы за землю 

Арендная плата за земли для ____________________________________ установлена в соответствии с __________________________________________ от ________________ года № ________________ «________________________________________________________». 

Ставка арендной платы равна ___________________________________________ руб/кв.м. 

Площадь земельного участка равна _____________ кв.м. 

Годовая сумма арендной платы составляет:

 (площадь * ставка руб./кв.м. * кол-во дней)/ 365 дней = _________________руб. ____ коп. (_________________________________________________________________руб. ___ коп.).
Арендная плата вносится ежеквартально не позднее 10 числа начала нового квартала, путем перечисления на счет: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ИНН _______________, ОКАТО __________________, КПП _______________, БИК _________________
Арендная плата за земли _____________________________ КБК ________________________.                                                                                                                          






категория земель

Приложение к Договору аренды
«_____»  ____________ 20__ г.

АКТ

приема-передачи в аренду земельного участка

с. Гришковское                          

                       

«__» _________ 20__ год 

Администрация Гришковского сельского поселения Калининского района в лице главы ________________________________________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и гр. __________________________________, с другой стороны, составили настоящий акт приема-передачи земельного  участка с КН ____________________ из земель ____________________, расположенного по адресу: __________________________________, с видом разрешенного использования ____________________________________________.

Администрация Гришковского сельского поселения Калининского района в качестве «Арендодателя» передает, а гр. _____________________________, в качестве «Арендатора» принимает земельный участок, КН ____________________ из земель ____________________, расположенный по адресу: ____________________________________, с видом разрешенного использования_________________________________________________________________.

Подписи сторон:                                                                               
               АРЕНДОДАТЕЛЬ                                            АРЕНДАТОР

  _____________   ______________


_______________   ___________ 

    подпись

Ф.И.О.
м.п.


       подпись

Ф.И.О.

