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АДМИНИСТРАЦИИ ДВУБРАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 01 февраля 2016г.              № 29                                                  пос. Двубратский

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года              № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом   Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов», согласно приложению. 

2. Общему отделу  администрации Двубратского сельского  поселения Усть-Лабинского района (Яковлева) обнародовать настоящее  постановление и разместить  на официальном сайте администрации Двубратского сельского  поселения Усть-Лабинского района в сети Интернет www. Dvubratskoe-sp.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  главу Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района А.А. Клементьева.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Двубратского сельского поселения        

Усть-Лабинского района  
А.А.Клементьев

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Двубратского сельского поселения 

Усть-Лабинского района

от 01.02.2016г.№ 29
Административный регламент

предоставления администрацией Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»
I. Общие положения
 1.1.Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления администрацией Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее также – Администрация) муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов», (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении настоящей муниципальной услуги. 

1.1.2. На настоящий регламент не распространяются правила предоставления муниципального  имущества, распоряжение которым осуществляется в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Водным кодексом Российской Федерации, Лесным кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о недрах, законодательством Российской Федерации о концессионных соглашениях.

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование являются юридические и физические  лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, орга​нов местного самоуправления)  либо их уполномоченные представители (далее - заявители).

1.2.2. В соответствии с Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции», заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления может быть осуществлено только по результатам проведения конкурсов или аукционов на право заключения этих договоров, за исключением предоставления указанных прав на такое имущество:
1) на основании международных договоров Российской Федерации (в том числе межправительственных соглашений), федеральных законов, устанавливающих иной порядок распоряжения этим имуществом, актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации, решений суда, вступивших в законную силу;

2) государственным органам, органам местного самоуправления, а также государственным внебюджетным фондам, Центральному банку Российской Федерации;

3) государственным и муниципальным учреждениям;

4) некоммерческим организациям, созданным в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политическим партиям, общественным движениям, общественным фондам, общественным учреждениям, органам общественной самодеятельности, профессиональным союзам, их объединениям (ассоциациям), первичным профсоюзным организациям), объединений работодателей, товариществ собственников жилья, социально ориентированным некоммерческим организациям при условии осуществления ими деятельности, направленной на решение социальных проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации, а также других видов деятельности, предусмотренных статьей 31.1 Федерального закона от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

5) адвокатским, нотариальным, торгово-промышленным палатам;

6) медицинским организациям, организациям, осуществляющим образовательную деятельность;

7) для размещения сетей связи, объектов почтовой связи;

8) лицу, обладающему правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности;

9) в порядке, установленном главой 5  Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (предоставление государственных или муниципальных преференций);
10) лицу, с которым заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срок исполнения государственного или муниципального контракта;

11) на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается);

12) взамен недвижимого имущества, права в отношении которого прекращаются в связи со сносом или с реконструкцией здания, строения, сооружения, которыми или частью которых является такое недвижимое имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое имущество государственным или муниципальным организациям, осуществляющим образовательную деятельность, медицинским организациям. При этом недвижимое имущество, права на которое предоставляются, должно быть равнозначным ранее имевшемуся недвижимому имуществу по месту расположения, площади и определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим оценочную деятельность, стоимости. Условия, при которых недвижимое имущество признается равнозначным ранее имевшемуся недвижимому имуществу, устанавливаются федеральным антимонопольным органом;

13) правопреемнику приватизированного унитарного предприятия в случае, если такое имущество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной или муниципальной собственности;

14) являющееся частью или частями помещения, здания, строения или сооружения, если общая площадь передаваемого имущества составляет не более чем двадцать квадратных метров и не превышает десять процентов площади соответствующего помещения, здания, строения или сооружения, права на которые принадлежат лицу, передающему такое имущество;

15) лицу, подавшему единственную заявку на участие в конкурсе или аукционе, в случае, если указанная заявка соответствует требованиям и условиям, предусмотренным конкурсной документацией или документацией об аукционе, а также лицу, признанному единственным участником конкурса или аукциона, на условиях и по цене, которые предусмотрены заявкой на участие в конкурсе или аукционе и конкурсной документацией или документацией об аукционе, но по цене не менее начальной (минимальной) цены договора (лота), указанной в извещении о проведении конкурса или аукциона. При этом для организатора торгов заключение предусмотренных настоящей частью договоров в этих случаях является обязательным;

16) передаваемое в субаренду или в безвозмездное пользование лицом, которому права владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества предоставлены по результатам проведения торгов или в случае, если такие торги признаны несостоявшимися, либо в случае, если указанные права предоставлены на основании государственного или муниципального контракта или на основании подпункта 1 пункта 1.2 настоящего регламента.

  1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления

муниципальной  услуги:

1.3.1.Информация о местах нахождении и графике работы государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	Организация (орган), непосредственно предоставляющая услугу

	№
	Наименование организации
	График работы
	Юридический адрес организации, телефон
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Администрация   Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района.


	Понедельник – 

Пятница: 

с 8-00 до 16-00 час.

Перерыв:

 с 12-00 до 13-00

Выходной: суббота, воскресенье


	352310, Краснодарский край, Усть-Лабинский район, п. Двубратский, ул. Пионерская, 2
	е -mail:  Dvubratsk.adm@yandex.ru
Сайт: www.Dvubratskoe-sp.ru



	Органы, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района»


	Понедельник

с 8-00 до 20-00 час.

Вторник-пятница

с 8-00 до 18-00 час.

Суббота 

с 8-00 до 16-00 час. без перерыва Выходной Воскресенье
	352330,

Краснодарский край, г.Усть-Лабинск,

ул. Ленина, 43,

тел. 5-13-05 
	е-mail: 

mfc-ustlab@mail.ru;

сайт: www.ust-lab.e-mfc.ru.

	2.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района»


	Понедельник-вторник

с 8-00 до 17-00 час.

пятница

с 8-00 до 16-00 час.

Перерыв: с 13-00 до 14-00 час.

Выходной: Среда, Четверг,  Суббота Воскресенье, 
	352310, Краснодарский край, Усть-Лабинский район, п. Двубратский, ул. Новая, 3-а, тел. 48-5-71
	е-mail: 

mfc-ustlab-dvubratski@mail.ru;

сайт: www.ust-lab.e-mfc.ru.

	3.
	Усть-Лабинский отдел Управления Росреестра по Краснодарскому краю
	Понедельник-четверг:

с 8-00 до 17-00;

пятница:

с 8.00 до 16.00, 

суббота:

с 8.00 до 13.00

воскресенье: выходной день
	352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, 

ул. Ободовского, 31а.

тел./факс 8(86135)-4-05-79
	е-mail: OO_33@frskuban.ru
сайт:

www. rosreestr.ru

	4.


	Усть-Лабинский отдел филиала ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю

	Понедельник-четверг:

с 8-00 до 17-00;

пятница: 

с 8.00 до 16.00, 

суббота: 

с 8.00 до 13.00

воскресенье: выходной день
	352330,Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, 

ул. Пролетарская, 72

Тел. 5-00-37


	е-mail: fgu23@u23.

kadastr.ru


1.3.2. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги  выдается: 

-  непосредственно в администрации  Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района — далее Администрация;

- в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района» - далее МФЦ;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;  

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

1.3.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

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

- краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- Блок-схема предоставления Муниципальной услуги (приложение №  3 к настоящему Административному регламенту).

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

1.3.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.

1.3.7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами МФЦ или Администрации:

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.3.8. Приём и консультирование пользователей осуществляется
-  Администрацией, расположенной по адресу: п. Двубратский, ул. Пионерская, 2, телефоны: 8 (86135) 48-3-23,  в соответствии со следующим графиком:
понедельник - пятница – с 08.00 до 16.00, 

перерыв с 12.00 до 13.00, 

суббота, воскресенье – выходные дни. 

- МФЦ,  расположенным по адресу: п. Двубратский, ул. Новая, 3-а, телефоны: 8 (86135) 48-5-71,  в соответствии со следующим графиком:
понедельник - вторник – с 08.00 до 17.00, 

пятница – с 08.00 до 16.00

перерыв с 13.00 до 14.00, 

среда, четверг, суббота, воскресенье – выходные дни. 

-  МФЦ,  расположенным по адресу: г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 43, телефоны: 8 (86135) 5-13-05, 5-01-37, в соответствии со следующим графиком:

понедельник с 08.00 до 20.00, 

вторник - пятница – с 08.00 до 18.00, 

суббота с  08.00 до 16.00

воскресенье – выходной день.
1.4. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги:

1.4.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации и МФЦ при личном контакте с заявителями, с использованием средств «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.4.2. Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.4.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

1.4.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона,  средств «Интернет»,  электронной почты, или посредством личного посещения Администрации и МФЦ.

1.4.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

Заявители могут также получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- с помощью сети «Интернет», набрав адрес официального сайта Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

- посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 9-00 до 18-00).

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

1.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации и МФЦ.

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

- срок предоставления Муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством средств «Интернет», телефона или электронной почты.  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. 2.1. Наименование муниципальной услуги:

Муниципальная услуга - «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

На территории Двубратского  сельского поселения Усть-Лабинского  района  услуга предоставляется администрацией   Двубратского  сельского поселения  Усть-Лабинского района .

Услуга предоставляется непосредственно специалистом второй категории (землеустроитель) администрации  Двубратского  сельского поселения  Усть-Лабинского  района .

При межведомственном информационном взаимодействии в предоставлении муниципальной услуги участвует: ФНС России.

Специалист администрации или МКУ «МФЦ (при обращении за услугой в МБУ «МФЦ»), не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета  Двубратского  сельского  поселения  Усть-Лабинского  района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:

1) при принятии решения о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов:

 - проект договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества;

2) при принятии решения об отказе в предоставлении услуги:

 - письма администрации   Двубратского  сельского  поселения  Усть-Лабинского  района   об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование без проведения торгов. 

2.4. Срок предоставления услуги.

Общий максимальный срок предоставления услуги составляет:                  

1) при предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование на срок менее года – 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрации  или МКУ «МФЦ»;

2) при предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование  на срок не менее года – не более 50 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрации или МКУ «МФЦ»;

3) при принятии решения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование на срок менее года – 26 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрации или МКУ «МФЦ».

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, являются:

- Федеральный закон РФ от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» № 168 от 30 июля 2010 года) (далее - Федеральный закон 210-ФЗ); 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» № 202 от 8 октября 2003 года);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 ноября 1996 года № 14-ФЗ (опубликован в «Собрание законодательства РФ» от 29 января 1996 года № 5, ст. 410);

- Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкурен​ции» (опубликован в «Российской газете» № 162 от 27 июля 2006 года);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование:

1) заявление о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование (далее – заявление). 

При обращении за услугой в администрацию заявление оформляется согласно предложенной форме  (приложение № 1 к настоящему регламенту). Форму заявления для заполнения можно получить:

- на официальном сайте  Двубратского  сельского  поселения  Усть-Лабинского  район;

 Едином портале государственных и муниципальных услуг  (www.gosuslugi.ru); или на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.​krasnodar.​ru);

- в администрации поселения или МБУ «МФЦ»;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (если заявителем является индивидуальный предприниматель, и предоставляемое имущество будет использоваться для коммерческих целей), или копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для заявителей - юридических лиц) либо выписка из Единого государственного реестра о юридическом лице (индивидуальном предпринимателе), являющемся заявителем; 

4) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для 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) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц); 

6) документы, установленные законодательством Российской Федерации в сфере защиты конкуренции, подтверждающие право для предоставления в безвозмездное пользование или аренду муниципального имущества без проведения торгов, в соответствии с пунктом 1.2. настоящего регламента; 

7) копии лицензии на осуществления вида лицензируемой деятельности (для юридических лиц, осуществляющих лицензированные виды деятельности).

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1, 2, 4, 5, 6, 7 пункта 2.6.1 заявителем предоставляются самостоятельно.

Документ (его копия или сведения, содержащиеся в нем), указанные в подпункте 3 пункта 2.6.1 запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия, если заявитель не представил указанный документ самостоятельно.

2.6.2. Заявление о предоставлении услуги и прилагаемые к нему документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут быть поданы заявителем непосредственно лично в администрации поселения  или в МБУ «МФЦ».

2.6.3. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента, представляются вместе с подлинниками, которые после сверки возвращаются заявителю. 

В случае, если у заявителя, обратившегося за услугой в МБУ «МФЦ», отсутствуют копии документов, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего регламента, но имеются оригиналы этих документов, специалист МКУ «МФЦ», осуществляющий прием документов, изготавливает копии с оригиналов документов.

2.6.4. Заявители несут ответственность за недостоверность представленных сведений, а также подтверждающих их документов, кроме сведений, содержащихся в выданных заявителю соответствующими органами и организациями документах.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей).

Указанный документ запрашиваются специалистом администрации или МБУ «МФЦ» в рамках межведомственного взаимодействия в установленном законом порядке. Заявитель вправе представить документы самостоятельно. 

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 муниципального образования  Усть-Лабинский район, 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 № 210-ФЗ перечень документов.

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

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не предоставившее документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя физического лица или юридического лица.

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- при наличии в представленных заявителем документах, исправлений, серьезных повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;

- испрашиваемое имущество не является собственностью  Двубратского  сельского  поселения  Усть-Лабинского  района  (сведения об испрашиваемом имуществе отсутствуют в реестре  Двубратского  сельского  поселения  Усть-Лабинского  района);

- отсутствие документа(ов), установленных пунктом 2.6.1. настоящего регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- в случае, если у заявителя в соответствии с действующим законодательством и пунктом 1.2. настоящего регламента, отсутствует право на предоставление ему запрашиваемой муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги.

Предоставление муниципальной услуги носит заявительный характер и предоставляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при приеме документов и подаче запроса о предоставлении услуги не может превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставлении услуги не может превышать 15 минут.

2.14. Порядок регистрации заявлений.

При поступлении (подаче) заявления в МБУ «МФЦ», специалист МБУ «МФЦ» регистрирует его в электронной базе данных. Передает в администрации поселения по реестру пакет документов в день формирования пакета документов в соответствии с пунктом 3.4 настоящего регламента. 

При поступлении (подачи) заявления в администрацию поселения, специалист администрации регистрирует его в день поступления в журнале учета и регистрации запросов.

2.15. При предоставлении  Муниципальной  услуги так  же  могут  принимать участие в качестве источников получения  документов,  необходимых  для предоставления Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

	№
	Орган, оказывающий услугу
	Сведения о выдаваемом  документе
	Юридический адрес организации,телефон

	1


	Усть-Лабинский отдел Управления Росреестра

по Краснодарскому краю
	Сведения из государственного кадастра недвижимости


	352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, ул. Ободовского, 31а.

тел./факс 8(86135)-4-05-79

	2
	Усть-Лабинский отдел филиала ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю

	1. Выписка из ЕГРП о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений, 2.Сведения из государственного фонда данных.
	352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, ул. Пролетарская, 72

тел. 5-00-37


2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить:
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги Администрация в порядке межведомственного (межуровневого) взаимодействия получает следующие сведения: 
1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

2) кадастровый паспорт или выписка о земельном участке;

3) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

4) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

Документы, указанные в настоящем пункте подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и не могут быть затребованы у заявителя. При этом заявитель вправе представить данные документы по собственной инициативе.

Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1, не является основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги. 

2.8. От заявителя запрещается требовать:

1)представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

2)представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Усть-Лабинский район и Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципального образования Усть-Лабинскиий район и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования Усть-Лабинский район организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.9.1. Основанием для отказа предоставления муниципальной услуги, является: предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя информирует работник МБУ «МФЦ», ответственный за приём документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

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

2.9.2. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
1) В заявлении не указана следующая информация:

фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

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 и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

испрашиваемое имущество не является собственностью  Двубратского сельского поселения  Усть-Лабинский  района (сведения об испрашиваемом имуществе отсутствуют в реестре Двубратского  сельского  поселения  Усть-Лабинского  района);

- отсутствие документа(ов), установленных пунктом 2.6.1. настоящего регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- в случае, если у заявителя в соответствии с действующим законодательством и пунктом 1.2. настоящего регламента, отсутствует право на предоставление ему запрашиваемой муниципальной услуги.

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

2.10. Основания для приостановления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов заявителем (его уполномоченным представителем) не должен превышать 15 минут.   

2.13. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.13.1.При подаче заявления в МФЦ результатом приема документов является формирование соответствующего дела в информационно-программной системе многофункционального центра и выдача первого экземпляра расписки на руки заявителю, второй экземпляр расписки помещается в сформированное дело.

2.13.2.При подаче заявления в Администрацию результатом приема документов является формирование пакета принятых документов, внесение регистрационной записи в журнал входящей корреспонденции.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.14.1 Здание МФЦ располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Дорога от близлежащих остановок общественного транспорта до здания МФЦ  оборудована указателями.

2.14.2. Операционный зал МФЦ располагается на первом этаже здания с оборудованным отдельным входом для заявителей.

2.14.3. Вход в здание оборудован лестницей, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

2.14.4. Здание МФЦ оборудовано информационной табличкой (вывес-кой).

2.14.5. МФЦ оборудован стоянками для автомобильного транспорта граждан – получателей муниципальной услуги.

Предоставляется бесплатный доступ получателей муниципальной услуги к парковочным местам.

В часы приема для доступа граждан открыты сектор ожидания,                         совмещенный с сектором информирования, и сектор для непосредственного приема граждан.  

2.14.6. Сектор ожидания оборудован стульями, креслами, столами  для оформления документов.

2.14.7. Операционный зал оборудован электронной системой управления очередью.

Электронная система управления функционирует в течение всего времени приема граждан и должна исключать возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ. 

2.14.8. В секторе ожидания установлена система звукового информирования для информирования престарелых и слабовидящих граждан. 

2.14.9. Помещение МФЦ оборудовано информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений) и перечнями документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг.

2.14.10. Сектор информирования оборудуется стульями, столами для оформления документов. 

2.14.11. В секторе информирования устанавливаются информационно-справочные терминалы со справочно-информационными системами - информационные киоски (информаторы). 

2.14.12. В секторе информирования располагается информатор МФЦ,   который осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги.

2.14.13. Сектор для информирования оборудован световым информационным табло (видеоэкран с информацией). 

2.14.14. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга Администрацией, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата A4 и бланками документов.

2.14.15. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Сайте. 

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

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

адреса Интернет-сайтов;

порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

2.14.17. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.15.1. Заявитель имеет право:

  -  получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 

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

 -  обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

 -  обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.15.2. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременность принятия решения о постановке (отказе в постановке) заявителя на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление ему земельного участка в аренду;

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

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в  многофункциональных  центрах  предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте администрации Двубратского сельского  поселения Усть-Лабинского района, на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района»  www.ust-lab.e-mfc.ru и на федеральной  государственной  информационной системе «Единый  портал  государственных и муниципальных услуг (функций).

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги с использованием  Портала.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 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 предоставляется путём выполнения административных процедур (действий).

3.1.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.  

В состав административных процедур входят:

1)приём заявления и прилагаемых к нему документов администрацией Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, МБУ «МФЦ», передача пакета документов из МБУ «МФЦ» в администрацию Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района;

2)рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, формирование и направление межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении либо об отказе;

3)подготовка и согласование проекта постановления, издание постановления,  подготовка письма об отказе или письма о приостановлении муниципальной услуги. 

4)передача постановления, или письма об отказе, в предоставлении муниципальной услуги и пакета документов из администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района в МБУ «МФЦ», выдача заявителю постановления, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и пакета документов в МБУ «МФЦ».
Постановление, письмо об отказе выдаются заявителю или направляются ему по адресу, содержащемуся в его заявлении о предоставлении земельного участка. 

3.2. Приём заявления и прилагаемых к нему документов общим отделом Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, МБУ «МФЦ», передача пакета документов из МБУ «МФЦ» в администрацию Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, МБУ «МФЦ» с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим Административным регламентом.

3.2.2. При приёме заявления и прилагаемых к нему документов  специалист администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, работник МБУ «МФЦ»:

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

2)проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3)проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме;

4)в случае предоставления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

5)при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов.

Поступившее заявление в МФЦ работник МБУ «МФЦ» оформляет с использованием системы электронной очереди, выдаёт расписку о приёме документов по установленной форме в 2 экземплярах. В расписке указываются:

дата представления документов;

Ф.И.О. заявителя (лиц по доверенности);

адрес электронной почты;

адрес объекта;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги;

фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись;

иные данные.

Далее работник МБУ «МФЦ» передаёт заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в пакет принятых документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, работником МБУ «МФЦ»:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача заявителю расписки подтверждает факт приёма работником МБУ «МФЦ» комплекта документов от заявителя.

3.2.3. Порядок передачи курьером МБУ «МФЦ» пакета документов в администрацию Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района. 

В день приёма заявления пакет документов вместе с реестром приёма-передачи документов передаётся в общий отдел администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов специалист администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, принимающий их, проверяет в присутствии курьера МБУ «МФЦ» соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у специалиста администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, второй - подлежит возврату курьеру МБУ «МФЦ». Информация о получении документов заносится в электронную базу. 

После регистрации заявления, специалист администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, передаёт его на рассмотрение руководителю администрации поселения, либо лицу, его замещающему.

3.3. Результатом административной процедуры является передача заявления и прилагаемых документов на рассмотрение руководителю администрации поселения либо лицу его замещающему, приём заявления и прилагаемых к нему документов и передача пакета документов из МБУ «МФЦ» в администрацию Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района. 

3.4. Порядок рассмотрения документов в администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, формирование и направление администрацией Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении земельного участка.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МБУ «МФЦ».

Специалист администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района проводит предварительный анализ документов и назначает ответственное лицо по рассмотрению заявления и подготовке проекта решения:

а) об отказе, приостановлении в предоставлении муниципальной услуги;

б) о подготовке проекта постановления.

В случае отсутствия оснований для отказа, приостановления в предоставлении муниципальной услуги принимается решение о подготовке проекта постановления, и назначается ответственное лицо за подготовку проекта постановления.

3.4.2. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления, проводит анализ пакета документов. При наличии оснований для отказа, в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 10 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.

При принятии решения об отказе, приостановлении в предоставлении земельного участка специалистом администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района в течение 5 дней готовится соответствующее письмо с указанием причин, которое:

согласовывается с начальниками структурных подразделений, заместителями главы и подписывается главой Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района - 3 дня;

передаётся в МБУ «МФЦ» - 1 день.

3.4.3. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы.

Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственных запросов оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу, либо посредством курьера).

3.4.4. Конечным результатом административной процедуры является формирование и направление специалистом администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении земельного участка.

3.4.5. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента;

достоверность поданных документов;

получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги.

3.4.6 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры -  внесение в базу данных.

3.5. Подготовка и согласование проекта постановления о предоставлении земельного участка, подготовка и согласование проекта договора, издание постановления. 

3.5.1. Основание для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении земельного участка, подготавливается проект постановления о предоставлении земельного участка.

3.5.2. Подготовка специалистом администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района проекта постановления.

При отсутствии оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, при наличии полученных сведений на направленные межведомственные запросы:

осуществляет подготовку проекта постановления;

обеспечивает согласование проекта постановления;
3.5.3. Согласование (издание) проекта постановления осуществляется:

специалистом администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района – 2 дня;

структурными подразделениями,  главой Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района – 5 дней.

регистрация постановления общим отделом администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района – 1 день.

Проект договора подготавливается и согласовывается не менее чем в трёх экземплярах.

3.5.4. Результатом административной процедуры является подписанное и зарегистрированное в установленном порядке постановление.
3.5.5. Критерии принятия решения:

Срок исполнения административной процедуры: 1 календарный день.

Специалист МБУ «МФЦ» в день приема реестра пакетов документов извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о необходимости получить результат предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ».

Специалист МБУ «МФЦ» либо специалист администрации (при обращении в администрацию) при предоставлении заявителем расписки или копии заявления с отметкой в получении документов:

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

2) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается представитель заявителя;

3) предлагает подписать заявителю договор аренды или безвозмездного пользования;

4) выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись:

а) проект договор аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества,

б) письмо администрации 
          Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста администрации поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

 об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование;  

5) делает отметку в расписке о получении документов (при обращении в МБУ «МФЦ»).

После получения заявителем результата муниципальной услуги в течение 7 (семи) рабочих дней специалист  МБУ «МФЦ» возвращает пакет документов в Отдел (при обращении в МБУ «МФЦ»).
Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста БКУ «МФЦ» или специалиста администрации (при подаче заявления в администрацию) ответственного за выдачу документов. 

3.6. Требования  к местам  размещения муниципальной  услуги

В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов МФЦ и Отдела, предоставляющих муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления заявления о предоставлении 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 специалистов органа, 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 специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Специалист Отдела оказывает помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

С помощью специалистов органа, 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 осуществляется на безвозмездной основе по предварительной записи, которую можно осуществить дистанционно по телефону 48-200. Если же у заявителя с ограниченными возможностями все-таки возникает необходимость посетить лично офисы приема и выдачи документов, то специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, оказывает помощь инвалиду в получении муниципальных услуг, включая их сопровождение.

3.7.Особенности выполнения административных процедур в электронной форме:
В электронной форме через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края», при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

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

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

3) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Отделом с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;

          4) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

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

 Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием Портала.

Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления (письменной форме заявления), представленной на Портале.

После подачи гражданином заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в МФЦ либо в Отдел.

Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.

Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения Муниципальной услуги.

Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.

Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.

Для получения Муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет в Отдел надлежащим образом оформленные документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента.

Исполнение Муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется специалистом общего отдела администрации  Двубратского  сельского поселения Усть-Лабинского района.

     4.2. При выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя глава Двубратского сельского  поселения Усть-Лабинского района может принять решение о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги общим отделом.

4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.  

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального  служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

- во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

- в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) специалистов,  предоставляющих муниципальную услугу  -  главе Двубратского  сельского  поселения Усть-Лабинского района.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:

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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

Обращение может быть направлено по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.5. Обращение должно 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. Обращение, поступившее в администрацию Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации. 

5.7. Ответственным за рассмотрение обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего в ходе предоставления муниципальной услуги является глава Двубратского сельского  поселения Усть-Лабинского района.

5.8. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

 1) удовлетворение жалобы, 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) отказ в удовлетворении жалобы.

5.9.  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 обращения.

Специалист 2  категории  финансового отдела 

Администрации Двубратского  сельского поселения 

Усть-Лабинского   района
Н.А. Логунова 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному

регламенту предоставления
муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов» 
ФОРМА

Главе Двубратского сельского поселения  Усть-Лабинского района

___________________________

от_________________________

(Ф.И.О. физического лица либо

наименование юридического лица)

адрес: ______________________                                            

телефон ____________________

Заявление

Прошу предоставить муниципальное имущество _____________________

_________________________________________________без проведения торгов

      (указать вид права: в аренду либо безвозмездное пользование)

________________________________________________________________

(наименование объекта муниципального имущества, площадь)

расположенное по адресу: __________________________________________

(адрес объекта муниципального имущества)

для _________________________________________________________________

(указать для каких целей)

Прилагаю следующие документы:

1)_____________;

2) ____________;

3)_____________.


Заявитель: _________________                                      _______________________

                   (ФИО заявителя либо его представителя)                                                                                 (подпись)

«___» _____________________ 20_____ г. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному

регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»

	Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»











                                    


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному

регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование

без проведения торгов»


ФОРМА

                                                                    __________________________________

(Ф.И.О.,  наименование юридического лица)                          





                           __________________________________




                                     __________________________________(адрес проживания, адрес нахождения юридического лица адрес)

О рассмотрении заявления

Уважаемая (ый) ___________________________!


Рассмотрев Ваше заявление по вопросу предоставления муниципального имущества в (аренду, безвозмездное пользование) без проведения торгов, расположенное по адресу: ________________________________ (адрес испрашиваемого объекта муниципального имущества), администрация Двубратского  сельского поселения Усть-Лабинского  района сообщает следующее.

________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________, 

                                                   (обоснование отказа)

На основании вышеизложенного и в соответствии с абз. ___ пункта 2.10 административного регламента «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов», администрация  Двубратского  сельского поселения  Усть- Лабинского  района вынуждена Вам отказать в предоставлении муниципального имущества в ___________________________                                  

(в аренду, безвозмездное пользование), расположенного по адресу: ___________________________________________.

Обращаем Ваше внимание на то, что в случае несогласия с принятым решением, Вы имеете право на его обжалование в досудебном порядке (жалоба может быть подана в администрацию   Двубратского  сельского поселения Усть-Лабинского  района), а также, в судебном порядке, в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом РФ.

 Глава  Двубратского   сельского  поселения

 Усть-Лабинского  района                                           ________   _______

                                                                                                                                                                 (подпись)           (Ф.И.О.)

Исполнитель:______________________

                                 (Ф.И.О, контактный телефон)

Прием заявления для предоставления муниципальной услуги  (1 календарный день)








(в день приема – 1 день)





Формирование  необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги (2 календарных дня)





Рассмотрение заявления, принятие решения и формирование результата муниципальной услуги в соответствии с запросом заявителя (при предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование сроком менее года – не более 26 (двадцать шести) календарных дней; при предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование сроком более года – не более 46 (сорока шести) календарных дней; при отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование – не более 22 (двадцати двух) календарных дней)








Выдача результата предоставления муниципальной услуги (1 календарный день):





Проекта договора  безвозмездного пользования муниципального имущества





Письма об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование без проведения торгов





Проекта договора  аренды муниципального имущества














