Псковская область
Островский район
Администрация ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ОСТРОВ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  23.08.2018   №  80                                                                                 
 г.  Остров

Об утверждении административного регламента
по  предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справки о согласии арендодателя на переуступку прав третьим лицам по договору аренды земельного участка»
        

            В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   руководствуясь Уставом муниципального образования «Остров», в целях повышения качества и доступности муниципальных услуг, Администрация городского поселения «Остров»

                                                    ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача справки о согласии арендодателя на переуступку прав третьим лицам по договору аренды земельного участка» согласно приложению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

3. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде администрации городского поселения «Остров», расположенном по адресу: г..Остров, ул. Островских Молодогвардейцев, д.1, 1 этаж  и разместить на официальном сайте  в сети Интернет.

 Глава Администрации

 городского поселения «Остров»                                                              Т.В.   Филиппова

УТВЕРЖДЕН
постановлением 
Администрации городского поселения «Остров»
от _23.08.2018 г._______№ ______80_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о согласии арендодателя на переуступку прав третьим лицам по договору аренды земельного участка»

I.  Общие положения предоставления муниципальной услуги

1.1. Наименование Административного регламента предоставления муниципальной услуги


1.1.1.Административный регламент предоставления  Администрацией городского поселения «Остров»     (далее -  Администрация) муниципальной услуги «Выдача справки о согласии арендодателя на переуступку прав третьим лицам  по договору аренды земельного участка» (далее соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга).

1.2.Предмет регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги


1.2.1.Предметом регулирования настоящего Административного регламента является порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.

1.3.Описание заявителей


1.3.1.В качестве заявителей выступают физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица (далее -  заявители) или их представители.
1.3.2.От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

1.4.Требования  к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги


1.4.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация городского поселения «Остров», расположенная по адресу:   181350, Псковская область, г.  Остров, ул.  Островских Молодогвардейцев, д. 1.
График работы Администрации: понедельник - четверг: с 08.00 до 17.00 часов;

 перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов суббота, воскресенье - выходные дни.
1.4.2.Справочные телефоны  Администрации: 
8(81152) 3-42-44  (приемная, факс); 

8(81152) 3-20-44 консультант


1.4.3.Адрес официального сайта администрации городского поселения «Остров»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен настоящий Административный регламент, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (далее соответственно - официальный сайт, сеть «Интернет»): www.ostrovadm.ru.
Адрес электронной почты  Администрации для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги в сети «Интернет»: ostradm@yandex.ru.

1.4.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется: на информационных стендах в здании  Администрации; на официальном сайте; с использованием средств телефонной связи; при личном обращении в  Администрацию.
Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты и почтовой связи.
1.4.6. На информационных стендах в здании Администрации  размещается следующая информация:
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; текст настоящего Административного регламента; блок-схема последовательности административных процедур предоставления Администрацией  муниципальной услуги «Выдача справки о согласии арендодателя на переуступку прав третьим лицам по договору аренды земельного участка»; перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;
информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта в сети «Интернет» и электронной почты, графике работы Администрации приема заявителей; информация о сроках предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; основания для отказа в выдаче справки о согласии арендодателя на переуступку прав третьим лицам по договору аренды земельного участка;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; порядок получения консультаций; порядок обжалования решений, действий (бездействия) Управления, должностных лиц, муниципальных служащих Управления;
иная информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги.
1.4.7.Консультации проводятся должностными лицами, муниципальными служащими Администрации по следующим вопросам: состав и содержание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; сроки предоставления муниципальной услуги; порядок обжалования решений, действий (бездействия) Администрации, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Консультации предоставляются при личном обращении заявителей (их представителей) в Администрацию городского поселения «Остров», по письменным обращениям, по телефону, по электронной и почтовой связи. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. При невозможности должностного лица,  принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги


2.1.1.Наименование муниципальной услуги - «Выдача справки о согласии арендодателя на переуступку прав третьим лицам по договору аренды земельного участка».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет   Администрация городского поселения «Остров»

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги


2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1.1.выдача справки о согласии арендодателя на переуступку прав третьим лицам по договору аренды земельного участка (далее - справка);
2.3.1.2.отказ в выдаче справки.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги



2.4.1.Срок предоставления Управлением муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги


2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с: Конституцией Российской Федерации; Гражданским кодексом Российской Федерации; Земельным кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Устав муниципального образования «Остров»
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1.1.заявление о выдачи справки, составленное по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление);
2.6.1.2.документы, подтверждающие личность заявителя либо его представителя: паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
2.6.1.3.в случае если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
2.6.1.3.1.оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2.6.1.3.2.оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
2.6.1.3.3.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.
2.6.2.Заявление, составленное с использованием рекомендуемой формы согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту, может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в одном экземпляре, подписывается заявителем. 
В заявлении указываются сведения, позволяющие предоставить муниципальную услугу:
номер и дата договора аренды земельного участка; место расположения земельного участка; целевое назначение земельного участка; иные сведения, являющиеся, по мнению заявителя,значимыми.
2.6.3.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
должны быть написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества (последнее - при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства указаны полностью;
наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
не должны содержать зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
не должны быть исполнены карандашом;
не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
должны содержать актуальную и достоверную информацию.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1.Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий.
2.7.2.Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего раздела.
2.7.3.Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не соответствуют требованиям пункта 2.6.2 подраздела 2.6 настоящего раздела.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.8.1.Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными 
правовыми актами


2.9.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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


2.10.1.Срок ожидания заявителем в очереди при подаче заявления путем личного обращения в Управление и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать пятнадцати минут. Прием заявителей ведется в порядке общей очереди.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления


2.11.1.Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданные в том числе в электронной форме, подлежат регистрации в день их поступления.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


2.12.1.Вход в здание, в котором располагается Управление, оборудуется информационной табличкой (вывеской).

2.12.2.Прием заявителей (их представителей) осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 
Места ожидания и приема заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для заявителей (их представителей), в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы должностных лиц, муниципальных служащих Управления.
2.12.3.Места для ожидания заявителями приема должны быть оборудованы скамьями, стульями. 
2.12.4.Места для заполнения документов оборудуются скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.
2.12.5.Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. Стенды должны располагаться в доступном для просмотра месте, представлять информацию в удобной для восприятия форме. 
2.12.6.Места для приема заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.
2.12.7.Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, общественными туалетами.

2.13.Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги


2.13.1.При предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право:
получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; бращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие)  муниципальных служащих в досудебном (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации; обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги (заявление оформляется в свободной форме).
2.13.2.Должностное лицо,  ответственное за осуществление конкретной административной процедуры: обеспечивает объективное и своевременное исполнение процедуры; обеспечивает своевременное направление дополнительных запросов о предоставлении информации и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении у других государственных органов, органов местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
2.13.3.Показателями доступности муниципальной услуги  в соответствии с настоящим Административным регламентом являются: информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги; обеспечение удобного для заявителей способа подачи заявления.
2.13.4.Показателями качества предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом являются:
обеспеченность заявителей комфортными условиями получения муниципальной услуги в объеме, предусмотренном подразделом 2.12  настоящего раздела;
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами  Администрации  при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
технологичность оказания муниципальной услуги.
2.13.5.Информированность заявителей о порядке предоставления Управлением муниципальной услуги обеспечивается путем: размещения информации на официальном сайте; проведения консультаций по вопросам предоставления  муниципальной услуги в объеме, предусмотренном пунктом 1.4.7 подраздела 1.4 раздела I настоящего Административного регламента размещения на информационных стендах  Администрации информации, предусмотренной пунктом 2.13.6 подраздела 2.13 настоящего раздел.

2.13.6.Подача в Администрацию заявления осуществляется следующими способами:
с доставкой по почте, с почтовым уведомлением; путем личного обращения заявителя в Администрацию, по электронной почте.
2.13.7.Количество взаимодействий заявителя (его представителя) с должностными лицами  при предоставлении муниципальной услуги - не более 2 раз, их продолжительность должна быть не более 15 минут. Достижение этого показателя обеспечивается путем:
автоматизации процедуры приема заявления и выдачи справки заявителю;
своевременного исполнения муниципальной услуги;
нормирования административных процедур.
2.13.8.Технологичность оказания муниципальной услуги обеспечивается путем:
обеспечения  муниципальных служащих Администрации городского поселения «Остров» необходимыми техническими средствами в достаточном объеме (копировальная техника, сканеры, компьютеры, принтеры, телефоны);
автоматизации административных процедур;
организации взаимодействия с органами, в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для оказания муниципальных услуг.
2.13.9.Отсутствие коррупционных факторов при предоставлении муниципальной услуги обеспечивается путем:
подробной детализации административных процедур, сроков их исполнения;
персонального закрепления ответственности должностных лиц, муниципальных служащих  по каждой административной процедуре;
исключения действий должностных лиц, муниципальных служащих  Администрации городского поселения «Остров», влекущих ограничение прав заявителей;
обеспечения мониторинга и контроля исполнения муниципальной услуги.
2.13.10.Уровень удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальной услуги - не менее 90 процентов.

2.14.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 
и особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме.

2.14.1.Муниципальная услуга предоставляется на бумажном носителе. В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется.

III.  Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием заявления и документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, либо отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
регистрация заявления и документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги;
рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка справки либо письма об отказе в выдаче справки;
выдача справки либо письма об отказе в выдаче справки.
Блок-схема последовательности административных процедур предоставления Управлением муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.Прием заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, либо отказ 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


3.1.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление  от заявителя (его представителя) способом, указанным в пункте 2.13.6 подраздела 2.13 раздела II настоящего Административного регламента, письменного заявления и полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6.1  подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента. 
3.1.2.Прием заявлений и документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом, муниципальным служащим Администрации, ответственным за прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.1.3.Должностное лицо, муниципальный служащий Администрации, ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, устанавливает предмет обращения, личность подающего заявление, его полномочия по представлению заявления. 
3.1.4.Должностное лицо, муниципальный служащий  Администрации, ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проверяет комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, их соответствие требованиям пункта 2.6.3 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента.
При установлении фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, несоответствия представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требованиям, установленным пунктом 2.6.3 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, должностное лицо, муниципальный служащий Администрации, ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляет заявителя либо его представителя о наличии препятствий для приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
Если недостатки, препятствующие приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются заявителем либо его представителем незамедлительно.
В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приема документы возвращаются заявителю.
По требованию заявителя должностное лицо, муниципальный служащий Администрации, ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, готовит письменный мотивированный отказ в приеме документов.
Принятие  Администрацией  решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для принятия  Администрацией  указанного решения.
При желании обратившегося устранить препятствия, прервав подачу заявления, должностное лицо, муниципальный служащий, ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, делает отметку в заявлении о выявленных недостатках и возвращает его  без регистрации.
При желании заявителя устранить препятствия позднее, путем представления дополнительных или исправленных документов, должностное лицо, муниципальный служащий  Администрации, ответственный за прием заявления и документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, обращает его внимание на наличие препятствий, установленных пунктом 2.6.3 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, для принятия заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления путем проставления подписи под отметкой, которая ставится на заявлении.
3.1.5.Должностное лицо, муниципальный служащий,  ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимает заявление, делает отметку о соответствии или несоответствии представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, в том числе отметку об отсутствии документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, ставит свои фамилию и инициалы, а также свою подпись, указывает телефон, по которому заявитель по истечении срока предоставления муниципальной услуги может узнать о результатах предоставления муниципальной услуги, и передает его на регистрацию должностному лицу, муниципальному служащему Администрации, ответственному за регистрацию документов в Администрации.
3.1.6.Результатом административной процедуры является прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передача их должностному лицу, муниципальному служащему , ответственному за регистрацию документов в  Администрации, либо отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.7.Срок исполнения административной процедуры составляет один рабочий день.

3.2.Регистрация заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги


3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, принятых должностным лицом, муниципальным служащим,  ответственным за прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностному лицу, муниципальному служащему   Администрации, ответственному за регистрацию документов. 
3.2.2.Должностное лицо, муниципальный служащий Администрации, ответственный за регистрацию документов, в день поступления принятого заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, вносит в журнал регистрации входящих документов (далее - ЖРВД) запись о приеме документов в соответствии с требованиями нормативных правовых актов.    При этом в ЖРВД вносится следующая информация: регистрационный номер. дата регистрации; данные о заявителе; цель обращения заявителя. 

3.2.3.Должностное лицо, муниципальный служащий Администрации, ответственный за регистрацию документов, делает отметку на заявлении о приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В отметке в том числе указываются: дата регистрации; регистрационный номер;
максимальный срок предоставления муниципальной услуги. 
3.2.4.Заявление с отметкой о регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с приложением представленных документов передается  Главе Администрации городского поселения «Остров»№ в день регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,   для наложения резолюции.
3.2.5.Срок наложения резолюции и регистрации не должен превышать одного рабочего дня с момента передачи заявления должностному лицу, муниципальному служащему, ответственному за регистрацию документов.
3.2.6.Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в ЖРВД и передача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с резолюцией Главы Администрации должностному лицу, муниципальному служащему, ответственному за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.7.Срок исполнения административной процедуры составляет один рабочий день.

3.3.Рассмотрение заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, подготовка
справки либо отказа в выдаче справки


3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с резолюцией начальника Управления для исполнения непосредственному исполнителю - должностному лицу, муниципальному служащему Управления, ответственному за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.2.Должностное лицо, муниципальный служащий Управления, ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, основываясь на сведениях, указанных заявителем, и документах, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, приложенных к заявлению, используя имеющиеся в Управлении информационные ресурсы:
проводит проверку на наличие задолженности по арендной плате за земельный участок;
при отсутствии задолженности по арендной плате за земельный участок готовит справку на бланке  Администрации и представляет  на подписание  Главе Администрации;
при наличии задолженности по арендной плате за земельный участок готовит отказ в выдаче справки с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 3.3.3 настоящего подраздела на бланке письма  Администрации и представляет на подписание Главе Администрации
3.3.3.Перечень оснований для отказа в выдаче справки:
наличие задолженности по арендной плате за земельный участок;
ненадлежащее исполнение арендатором земельного участка условий договора аренды;
земельный участок зарезервирован для муниципальных нужд;
в отношении земельного участка наложен запрет на совершение сделок, идут судебные споры и   Администрация на момент предоставления муниципальной услуги уведомлено в установленном порядке об указанных событиях.
3.3.4.Срок подписания соответствующих документов  Главой администрации не должен превышать двух рабочих дней с даты получения их от должностного лица, муниципального служащего, ответственного за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.5.Результатом административной процедуры является подписанная  Главой администрации справки либо письмо об отказе в выдаче справки с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 3.3.3 настоящего подраздела. 
3.3.6.Срок административной процедуры составляет не более  15 рабочих дней с момента поступления заявления должностному лицу, муниципальному служащему, ответственному  за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.Выдача справки либо письма об отказе в выдаче справки


3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу, муниципальному служащему, ответственному за регистрацию документов, подписанной Главой Администрации справки либо письма   об отказе в выдачи справки.
3.4.2.Должностное лицо, муниципальный служащий администрации, ответственный за регистрацию документов:
вносит сведения о результатах исполнения административной процедуры в ЖРВД;
извещает заявителя (его представителя) о готовности запрашиваемой информации в случае, если заявитель изъявил желание в личном получении справки;
выдает заявителю под расписку при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, справку либо письмо об отказе в выдаче справки с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 3.3.3 подраздела 3.3 настоящего раздела  в случае, если заявитель изъявил желание в личном получении справки;
направляет справку либо письмо об отказе в выдаче справки  с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 3.3.3 подраздела 3.3 настоящего раздела заказным почтовым отправлением  с уведомлением в случае, если заявитель не изъявил желание  в личном получении запрашиваемой справки.
3.4.3.Результатом административной процедуры является выданная (направленная почтовым отправлением) справка либо письмо об отказе в выдаче справки с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 3.3.3 подраздела 3.3 настоящего раздела.
3.4.4.Срок исполнения административной процедуры не должен превышать двух рабочих дней с момента поступления должностному лицу, муниципальному служащему  Администрации, ответственному  за регистрацию документов, справки либо письма об отказе в выдаче справки с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 3.3.3 подраздела 3.3 настоящего раздела, подписанного  Главой Администрации городского поселения «Остров»
IV.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


текущий контроль:


4.1.Порядок осуществления текущего контроля соблюдения 
и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами


4.1.1.Текущий контроль соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, принятия решений осуществляется  Главой Администрации городского поселения «Остров» путем ежегодного отчета, подготавливаемого должностным лицом, муниципальным служащим  Администрации.     
По результатам представленного отчета  Глава Администрации вправе принять решение
о принятии мер, способствующих устранению объективных причин несвоевременного исполнения муниципальной услуги.


V.Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


Обжалование решений и действий (бездействия)  должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

5.1.В части досудебного (внесудебного) обжалования

5.1.1.В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
5.1.2.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе  в следующих случаях:
5.1.2.1.нарушение срока регистрации запроса заявителя   о предоставлении муниципальной услуги;
5.1.2.2.нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.1.2.3.требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
5.1.2.4.отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации;
5.1.2.5.отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами                        и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
5.1.2.6.затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
5.1.2.7.отказ Администрации, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток                   и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.1.3.Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы.
5.1.3.1.Жалоба должна содержать:
5.1.3.1.1.наименование органа, его должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.1.3.1.2.фамилию, имя, отчество заявителя (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;
5.1.3.1.3.сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, его должностного лица, муниципального служащего;
5.1.3.1.4.доводы, на основании которых заявитель не согласен                           с решением и действием (бездействием) Администрации, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.1.3.2.В конце жалобы заявитель ставит подпись и дату написания жалобы.
5.1.3.3.В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.   В качестве документа, подтверждающего полномочия         на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
5.1.3.3.1.оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность                              (для физических лиц);
5.1.3.3.2.оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя                     или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
5.1.3.3.3.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.
5.1.4.Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, муниципального служащего, а также принятых              им решений при предоставлении  муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:
на имя  Главы Администрации городского поселения «Остров»  - при обжаловании действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, а также принятого решения в результате предоставления  муниципальной услуги;
Жалоба может быть направлена по почте,     с использованием сети «Интернет», официального сайта,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.1.5.Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, муниципальных служащих,    вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;
наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю в течение семи дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению.
5.1.6.Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения жалобы является отсутствие в жалобе фамилии заявителя и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

5.1.7.В случае если для написания жалобы заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение                  к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся    в Администрации,  соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в течение 30 рабочих дней Управлением, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.1.8.Срок рассмотрения жалобы - 15 рабочих дней со дня ее регистрации. Срок рассмотрения жалобы в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица, муниципального служащего  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.1.9.По результатам рассмотрения жалобы  Глава Администрации  принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных   опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.10.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1.9 настоящего подраздела, заявителю                             в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Письменный ответ оформляется на бланке администрации городского поселения «Остров» , за подписью главы  Администрации городского поселения «Остров»
5.1.11.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, муниципальный служащий, наделенный полномочиями                по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.1.12.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре является:

 отмена принятого решения либо отказ в отмене принятого решения.

5.2. В части судебного обжалования: сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской
Федерации

                                                                                                                                  
                                                                                 Приложение 1 
                                                                                                                                                  административному регламенту
                                                                                                                                                                                                                               Главе Администрации городского поселения  

                                                                       «Остров»_______________________________

                                                                        от _____________________________________

                                                                        зарегистрированному по               

                                                                        адресу_______________________________

                                                                        _______________________________________

                                                                        _______________________________________

                                                                        паспорт________________________________

                                                                        выдан__________________________________

                                                                        тел:____________________________________
                                               

                                                           ЗАЯВЛЕНИЕ

                   Прошу выдать справку о согласии  на переуступку права    аренды по договору аренды земельного участка: ____________________________________________________________________________
(указывается № и дата договора)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(местоположение и целевое назначение земельного участка, к. н., площадь)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(кому переуступают: ФИО,  регистрация, паспорт )


    
 



дата                                                                                                   подпись

