
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Добрянского городского поселения

от 27.02.2017 № 168
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет последовательность и сроки действий (административных процедур), осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения», установленного  пунктом 3 статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», а также в рамках осуществления полномочий по распоряжению земельными участками на территории Добрянского городского поселения Добрянского муниципального района Пермского края в пределах, установленных статьей 11 Земельного кодекса Российской Федерации, пунктом 2 статьи 3.3 Федерального закона Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации».

1.2. Круг заявителей

1.2.1. В качестве заявителей выступают юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся арендаторами земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных в границах Добрянского городского поселения (далее - заявители).
1.2.2. От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Объекты правоотношений
1.3.1. Объектами правоотношений являются земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, расположенные в границах Добрянского городского поселения, предоставленные третьим лицам на праве аренды.

1.3.2. Действие настоящего административного регламента не распространяется на договоры аренды земельных участков, заключенные по результатам проведения торгов 
(за исключением предоставления земельного участка в аренду гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности). 

Арендатор не вправе уступать права и осуществлять перевод долга по обязательствам, возникшим из заключенного на торгах договора. Обязательства по такому договору должны быть исполнены победителем торгов лично, если иное не установлено в соответствии с действующим законодательством.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее соответственно – официальный сайт, сеть «Интернет») органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений и территориальных органов, органа предоставляющего муниципальную услуг.

 Муниципальное казенное учреждение «Администрация Добрянского городского поселения» (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), от имени которого выступает управление земельными и имущественными отношениями администрации Добрянского городского поселения (далее - Управление), расположено по адресу: 
ул. Ленина, д. 5, г. Добрянка, Пермский край, 618740.

График работы: 

понедельник - четверг   с 08.30 час. до 17.30 час.,

пятница                           с 08.30 час. до 16.30 час.,

перерыв                           с 13.00 час. до 13.48 час.,

суббота, воскресенье   -  выходные дни.
Справочные телефоны: (34265) 3 98 20, 3 93 14, факс (34265) 3 95 17.

Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: www.dobryanka-city.ru. 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал).

Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: delopro-adm@mail.ru.

1.4.2. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети «Интернет» организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе получить муниципальную услугу через краевое государственное автономное учреждение «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – КГАУ «МФЦ») в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между КГАУ «МФЦ» и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графиках работы филиалов КГАУ «МФЦ» содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc.permkrai.ru./;

1.4.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

1.4.3.1 на информационных стендах, расположенных в зданиях органа, предоставляющего муниципальную услугу, КГАУ «МФЦ»;

1.4.3.2  на официальном сайте;

1.4.3.3 на Едином портале;

1.4.3.4 посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

1.4.3.5 с использованием средств телефонной связи;

1.4.3.6 при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, КГАУ «МФЦ».

1.4.4. Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 

1.4.5. На информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

1.4.5.1 извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

1.4.5.2 извлечения из текста административного регламента;

1.4.5.3 блок-схема предоставления муниципальной услуги;

1.4.5.4 перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.4.5.5 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

1.4.5.6 образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

1.4.5.7 информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.4.5.8 график приема заявителей должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.4.5.9 информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

1.4.5.10 основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.4.5.11 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.4.5.12 порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

1.4.5.13 порядок получения консультаций;

1.4.5.14 порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.4.5.15 иная информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. «Выдача разрешений арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договора аренды земельных участков третьим лицам».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является Муниципальное казенное учреждение «Администрация Добрянского городского поселения» (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу), от имени которого выступает управление земельными и имущественными отношениями (далее – Управление).

Участвуют в предоставлении муниципальной услуги: сектор делопроизводства администрации Добрянского городского поселения (далее – Сектор), КГАУ «МФЦ».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет взаимодействие с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю (далее - Управление Росреестра), Инспекцией Федеральной налоговой службы России по Пермскому краю (далее - ИФНС), с иными органами и организациями (в случае необходимости).

Формы запросов и сроки предоставления запрашиваемых сведений установлены действующим законодательством. 

В Управлении Росреестра в установленном законом порядке запрашиваются сведения об объекте недвижимости, содержащиеся в Едином государственном реестре недвижимости, которые выдаются в виде:

- выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости; 

- выписки из Единого государственного реестра недвижимости о переходе прав на объект недвижимости;

- уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений;  

- кадастрового плана территории;

- копии документа, на основании которого сведения об объекте недвижимости внесены в Единый государственный реестр недвижимости;

- решения об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений из Единого государственного реестра недвижимости;

- в ином виде, определенном органом нормативно-правового регулирования в сфере ведения Единого государственного реестра недвижимости.

2.2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

2.2.3.1 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;

2.2.3.2 представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа предоставляющего муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

2.2.3.3 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных, муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам (приложение № 2 к административному регламенту);

- решение об отказе в выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам (приложение 3). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента регистрации поступившего заявления о выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, третьему лицу в Секторе в интегрированной системе электронного документооборота (далее – ИСЭД) с приложением всех документов, предусмотренных настоящим административным регламентом и необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4.2. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 дней.
Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в случае направления заявителем документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, через КГАУ «МФЦ» исчисляется со дня передачи КГАУ «МФЦ» таких документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
2.4.2.1. Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано в ИСЭД. 

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданные, в том числе в электронной форме, подлежит регистрации в день его поступления.

2.4.3. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в запросе о предоставлении муниципальной услуги, либо через КГАУ «МФЦ») заявителю документа, подтверждающего принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, составляет не более 7 дней с момента окончания  установленного срока оказания услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 25.10.200 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

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

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

Приказом министерства экономического развития Российской Федерации 
от 23.12.2015 № 968 «Об установлении порядка предоставления сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, и порядка уведомления заявителей о ходе оказания услуги по предоставлению сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости»;

Уставом муниципального образования «Добрянское городское поселение»;

Положением об управлении и распоряжении земельными участками, находящимися в муниципальной собственности Добрянского городского поселения, утвержденным решением Думы Добрянского городского поселения от 26.02.2014 № 69;

Постановлением администрации Добрянского городского поселения 
от 11.03.2015 № 106 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Добрянского городского поселения» (в редакции постановления администрации Добрянского городского поселения от 08.05.2015 № 294);

иными нормативно-правовыми актами, действующими в сфере земельных отношений.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

2.6.1.1. Заявление о выдаче разрешения арендатору земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам (далее – заявление), по формам согласно приложению № 1 к административному регламенту.

Электронные заявления могут быть направлены путём заполнения специальной формы через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.6.1.2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя).

2.6.1.3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

2.6.1.4. Юридические лица дополнительно представляют следующие документы:

- заверенные надлежащим образом копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица и учредительных документов;

- документ, который подтверждает полномочия руководителя юридического лица на осуществление действий от имени юридического лица (заверенная надлежащим образом копия решения о назначении этого лица или о его избрании) и в соответствии с которым руководитель юридического лица обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности.

Все листы документов, представляемых одновременно с заявлением, либо отдельные тома данных документов должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены печатью юридического лица.

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

2.6.1.6. Проект договора передачи прав и обязанностей по договору аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности. 

2.6.1.7. Документы, подтверждающие наличие оснований для передачи прав и обязанностей по договору аренды земельного участка.

2.6.1.8. Копия договора аренды земельного участка, дополнительного соглашения к договору о продлении срока действия договора аренды земельного участка (при наличии).

2.6.2.
Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.6.2.1. В заявлении в обязательном порядке указываются:

а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность (в случае, если заявление подается физическим лицом);

б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в Едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия (в случае, если заявление подается представителем заявителя);

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

д) кадастровый номер, площадь, местоположение и вид разрешенного использования земельного участка;

е) реквизиты и срок действия договора аренды земельного участка, по которому передаются права и обязанности;

ж) уведомление арендодателя о переводе долга по обязательствам, возникшим из заключенного договора аренды земельного участка, с указанием суммы имеющейся задолженности и стороны, на которую возлагается обязанность по погашению задолженности перед арендодателем (при наличии у арендатора задолженности по договору аренды земельного участка, по которому передаются права и обязанности).

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

2.7.1.
Для рассмотрения заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе: 

а) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок, предоставленный на праве аренды;

б) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, индивидуальных предпринимателей об арендаторе земельного участка;

в) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, принимающих права и обязанности по договору аренды земельного участка;

г) сведения об отсутствии или наличии задолженности по арендной плате за земельный участок.

2.7.2.
Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

В случае предоставления заявителем самостоятельно выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, индивидуальных предпринимателей об арендаторе земельного участка,  срок получения данного документа  в соответствующем органе не должен превышать 20 дней до даты подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

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

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

2.8.1.1 предоставление заявителем неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а так же предусмотренных пунктом  2.6.1 административного регламента;

2.8.1.2 представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, исполненных карандашом;

2.8.1.3 несоответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.2.1 административного регламента.

2.8.2. В случае если в представленных заявителем документах содержатся сведения, указывающие на вероятность отказа в предоставлении услуги, ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления, вправе уведомить об этом заявителя до момента регистрации поданных заявителем документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в КГАУ «МФЦ».

2.8.3. В случае если представленные заявителем документы содержат основания для отказа в их приме, указанные в пункте 2.8.1 административного регламента, специалист, ответственный за прием заявления готовит отказ в приеме документов на предоставление муниципальной услуги (приложение 7 к административному регламенту).
2.8.4. Заявитель вправе настаивать на предоставлении таких документов. В этом случае ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления, принимает от заявителя пакет документов и регистрирует его в порядке, предусмотренном настоящим регламентом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

2.10.1.1 заявление направлено в орган, не уполномоченный на распоряжение земельным участком, указанным в заявлении;

2.10.1.2 заявление подано неуполномоченным лицом;

2.10.1.3 отсутствие государственной регистрации договора аренды (за исключением случаев, когда договор аренды земельного участка не подлежит государственной регистрации);

2.10.1.4 заявление подано с нарушением требований административного регламента;

2.10.1.5 отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента или их несоответствие по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

2.10.1.6 договор аренды земельного участка заключен по итогам торгов (за исключением предоставления земельного участка в аренду гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности);

2.10.1.7 наличие вступивших в законную силу судебных актов, запрещающих совершение сделок с земельным участком или распоряжение им, идут судебные споры в отношении прав на арендуемый земельный участок;

2.10.1.8 отсутствие уведомления арендодателя о переводе долга по обязательствам, возникшим из заключенного договора аренды земельного участка, с указанием суммы имеющейся задолженности и стороны, на которую возлагается обязанность по погашению задолженности перед арендодателем (в случае, если у арендатора имеется задолженность по арендной плате за земельный участок, предоставленный по договору аренды);

2.10.1.9 предоставление заявителем документов, содержащих неточные или противоречивые сведения;

2.10.1.10 срок действия договора аренды земельного участка истек;

2.10.1.11 права и обязанности передаются на срок, превышающий срок действия договора аренды земельного участка.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

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

2.12.1. Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

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

2.13.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления (уведомления) и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.13.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги, в том числе поданное в электронной форме, подлежат регистрации в день их поступления.

2.14.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги, поданные в КГАУ «МФЦ», подлежат регистрации в день их поступления.

2.15. 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.

2.15.2. Прием заявителей 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 специалистов.

Места для приема заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета (окна);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.

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

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.15.3. Информационные стенды должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в соответствии с пунктом 1.4.5 административного регламента, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчеркиванием.

2.15.4. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им обеспечиваются:

2.15.4.1 условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2.15.4.2 возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

2.15.4.3 сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

2.15.4.4 надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

2.15.4.5 дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

2.15.4.6 допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

2.15.4.7 допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

2.15.4.8 оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15.5. На каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств около органа, предоставляющего муниципальную услугу выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.16.1.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги не превышает 2-х, продолжительность - не более 15 минут.

2.16.1.2. Возможность получения муниципальной услуги в КГАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между КГАУ «МФЦ» и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.16.1.3. Соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале, требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края.

2.16.1.4. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале.
2.16.1.5. Соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.15 административного регламента.

2.16.1.6. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2.16.1.7. Удовлетворенность граждан качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного мониторинга;

2.16.1.8. Доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемая путем их опроса.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые настоящим административным регламентом, и при отсутствии обоснованных жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.17. 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

2.17.1. Информация о муниципальной услуге:

2.17.1.1 внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Пермского края;

2.17.1.2 размещена на Едином портале.

2.17.2. В случае обеспечения возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме заявитель (его представитель) вправе направить документы, указанные в разделе 2.6 административного регламента, в электронной форме следующими способами:

2.17.2.1 по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу;
2.17.2.2 через Единый портал.

2.17.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. 

2.17.4. Заявитель вправе подать документы, указанные в разделе 2.6 административного регламента, в КГАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между КГАУ «МФЦ» и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, включая регистрацию в ИСЭД.

3.1.2. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направление межведомственных запросов (при необходимости), принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.1.3. Направление заявителю решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем (его представителем) заявления о выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам, с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо через КГАУ «МФЦ».

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем (его представителем):

3.3.1.1 при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

3.3.1.2 в электронной форме, если это не запрещено законом;

3.3.1.3 посредством почтовой связи на бумажном носителе;

3.3.1.4 при обращении в КГАУ «МФЦ», в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между КГАУ «МФЦ» и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

3.3.2. Ответственными за исполнение административной процедуры являются специалисты Сектора, в соответствии с должностными обязанностями, либо специалисты КГАУ «МФЦ» (далее – ответственный за прием заявления).

3.3.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежит регистрации в день его поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
3.3.4. Ответственный за прием заявления выполняет следующие действия:

3.3.4.1. Устанавливает предмет обращения.

3.3.4.2. Проверяет представленные документы на соответствие требованиям пунктов 2.6.1, 2.6.2, 2.8 административного регламента.

При установлении несоответствия представленных документов требованиям регламента, ответственный за прием заявления уведомляет заявителя либо его представителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приема, документы возвращаются заявителю.

По требованию заявителя ответственный за прием заявления готовит письменный мотивированный отказ в приеме документов (приложение № 7 к административному регламенту).

Принятие органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 органом, предоставляющим муниципальную услугу, указанного решения.

3.3.4.3. Регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги с представленными документами в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, правил делопроизводства, установленных в органе, предоставляющем муниципальную услугу, включая письменное согласие заявителя на обработку персональных данных (приложение № 5 к административному регламенту).
3.3.4.4. Оформляет расписку в получении от заявителя документов (приложение № 6 к административному регламенту) с указанием их перечня и даты их получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

3.3.4.5. В случае подачи заявления непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, специалист Сектора, ответственный за прием заявления, обеспечивает его регистрацию в системе ИСЭД в день поступления.  

3.3.5. В случае подачи заявления в электронной форме через Единый портал, заявление с прикрепленными к нему сканированными копиями документов поступают ответственному за прием заявления в системе СИР.

После поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги ответственному за прием заявления в системе СИР в личном кабинете на Едином портале отображается статус заявки «Принято от заявителя».

3.3.5.1. Ответственный за прием заявления в системе СИР проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги и представленные документы на соответствие требованиям пунктов 2.6.1, 2.6.2, 2.8 административного регламента.

Если представленные документы не соответствуют установленным требованиям, ответственный за прием заявления в системе СИР готовит уведомление об отказе в приеме документов. В личном кабинете на Едином портале отображается статус «Отказ», в поле «Комментарий» отображается текст «В приеме документов отказано», а также указывается причина отказа в приеме документов.

В случае соответствия документов установленным требованиям, ответственный за прием заявления в системе СИР регистрирует заявление с приложенными документами.

В личном кабинете на Едином портале отображается статус «Промежуточные результаты от ведомства», в поле «Комментарий» отображается текст следующего содержания: «Ваше заявление принято в работу.».

3.3.5.2. Ответственный за прием заявления в системе СИР обеспечивает передачу полученного заявления и пакета документов через Единый портал в Сектор для регистрации его в системе ИСЭД.

3.3.6. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в КГАУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между КГАУ «МФЦ» и органом, предоставляющим муниципальную услугу.

3.3.7. Результатом административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов заявителя в установленном порядке или отказ в приеме документов по основаниям, установленным разделом 2.8 административного регламента.

3.4. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за исполнение административной процедуры должностным лицом, муниципальным служащим органа, предоставляющего муниципальную услугу, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов после наложения соответствующей резолюции уполномоченным лицом администрации Добрянского городского поселения.

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо, муниципальный служащий органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

3.4.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:

3.4.3.1. Рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, удостоверяясь, что:

3.4.3.1.1 документы предоставлены в полном объеме, в соответствии с законодательством Российской Федерации и пунктом 2.6 административного регламента;

3.4.3.1.2 документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством Российской Федерации должностных лиц.

3.4.3.2. Запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия (в случае если документы не представлены заявителем по собственной инициативе) документы, установленные пунктом 2.7.1 административного регламента. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Пермского края.

В случае поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, ответственный за исполнение административной процедуры, уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги в течение 10 (десяти) дней со дня направления уведомления. 

3.4.3.3. В срок не более чем 20 (двадцать) дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги ответственный за исполнение административной процедуры рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 административного регламента, и по результатам проверки совершает одно из следующих действий:

3.4.3.3.1
принимает решение о предоставлении муниципальной услуги;

3.4.3.3.2 принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.10 административного регламента. 

В указанном решении должны быть указаны все основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. В случае если заявление не соответствует требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего регламента, или подано в иной уполномоченный орган, а также при наличии оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего регламента, ответственный за исполнение административной процедуры в срок, не превышающий 5 дней, обеспечивает посредством ИСЭД подготовку, согласование и подписание главой Добрянского городского поселения или уполномоченным заместителем решения об отказе в выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам (далее – решение об отказе).

3.4.5. Ответственный исполнитель Сектора регистрирует и обеспечивает направление на подписание главой Добрянского городского поселения или уполномоченным заместителем на бумажном носителе решение об отказе в срок, не превышающий 3 дня.

3.4.5.1. В случае подачи заявления в администрацию Добрянского городского поселения ответственный исполнитель Сектора в течение 7 дней со дня регистрации подписанного решения об отказе вручает его заявителю лично.

3.4.5.2. В случае указания в заявлении способа получения «почтой» ответственный исполнитель Сектора в течение 3 дней направляет решение об отказе заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.

3.4.5.3. В случае поступления заявления через КГАУ «МФЦ» ответственный исполнитель Сектора передает решение об отказе в КГАУ «МФЦ» для передачи заявителю.

3.4.6. Подготовка решения о выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам. 

3.4.6.1. Ответственный за исполнение административной процедуры:

3.4.6.1.1 обеспечивает посредством ИСЭД подготовку, согласование и подписание главой Добрянского городского поселения или уполномоченным заместителем решения о выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам;

3.4.6.1.2 осуществляет мониторинг процесса согласования решения о выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам.  

3.4.7. Результатом административной процедуры является:

3.4.7.1 решение об отказе в выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам;

   3.4.7.2  решение о выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам.

3.5. Направление заявителю решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.  

3.5.1. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги направляется заявителю по адресу, содержащемуся в его запросе о предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 30 (тридцать) дней со дня представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

В случае представления заявителем документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, через КГАУ «МФЦ» срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.5.3. Основанием для начала данной административной процедуры является подписанное решение о выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам либо решение об отказе в выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам.

3.5.4. Ответственными за выполнение административной процедуры является ответственный исполнитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалисты КГАУ «МФЦ» в соответствии с должностными обязанностями.

3.5.4.1. Ответственными за выполнение административной процедуры:

3.5.4.1.1  устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю; 

3.5.4.1.2 извещает заявителя о времени и месте получения документов;

3.5.4.1.3 при личном обращении заявителя выдает заявителю один экземпляр подписанного решения о выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам либо решения об отказе в выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам и обеспечивает передачу пакета документов в Управление;

3.5.4.1.4 в случае приема заявления через КГАУ «МФЦ» передает пакет документов в КГАУ «МФЦ». 

Специалисты КГАУ «МФЦ» обеспечивают выдачу заявителю одного экземпляра подписанного решения о выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам либо решения об отказе в выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам и передачу пакета документов в Управление.

3.5.5. В случае указания в заявлении формы отправки «почтой по указанному адресу» специалист Сектора направляет решение о выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам либо решение об отказе в выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам заказным письмом с уведомлением по почтовому адресу, указанному в заявлении.

3.5.6. Результатом административной процедуры является выдача заявителю подписанного решения о выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам либо решения об отказе в выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам лично, либо направление заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.

3.6. В случае предоставления услуги с использованием Единого портала в личном кабинете на Едином портале отображается статус «Исполнено», в поле «Комментарий» отображаться текст следующего содержания «Принято решение о предоставлении услуги». Вам необходимо подойти за решением в ведомство «дата» к «время».

В случае отказа в предоставлении услуги в личном кабинете на Едином портале отображается статус «Отказ», в поле «Комментарий» отображается текст следующего содержания «Принято решение об отказе в оказании услуги, на основании «причина отказа».

IV.
Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на первого заместителя главы Добрянского городского поселения в соответствии с постановлением администрации Добрянского городского поселения о распределении обязанностей между главой Добрянского городского поселения и заместителями главы Добрянского городского поселения.

4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляется начальником Управления в соответствии с должностными обязанностями.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

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

4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются главой Добрянского городского поселения. 

4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.2.3.1 поступление информации о нарушении положений административного регламента;

4.2.3.2 поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4.2.3.3 поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного, о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

4.2.3.4 обращение заявителя или иного заинтересованного лица.

4.2.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие органа, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.

4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов и осуществлять иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

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

5.1.  Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих (приложение 8 к административному регламенту)

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1.1 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.1.2  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.3 требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.4 отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

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

5.2.1.7 отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

5.2.2.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.2.2.2 фамилию, имя, отчество (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;

5.2.2.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

5.2.2.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
5.3.2. Жалоба на решение, принятое руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе Добрянского городского поселения Пермского края.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

5.4.1.1 непосредственно в канцелярию органа, уполномоченного на рассмотрение жалоб;
5.4.1.2 почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, уполномоченного на рассмотрение жалоб;
5.4.1.3 в ходе личного приема руководителя органа, уполномоченного на рассмотрение жалоб.

5.4.2. Время приема жалоб органа, уполномоченного на рассмотрение жалоб, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:

5.4.3.1 официального сайта;

5.4.3.2 Единого портала

5.4.3.3 по электронной почте органа, уполномоченного на рассмотрение жалоб.

5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.2.3 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.4.5. Жалоба может быть подана заявителем через КГАУ «МФЦ». При поступлении жалобы КГАУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в орган, уполномоченного на рассмотрение жалоб, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4.6. В органе, уполномоченном на рассмотрение жалоб, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

5.4.6.1 прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.6.2 направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. В случае если жалоба подается через КГАУ «МФЦ» срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, уполномоченном на рассмотрение жалоб.
5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным служащим наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.4. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, принимает решение об удовлетворении 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 Пермского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, либо об отказе в ее удовлетворении.
5.6.2. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений.
5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в уполномоченные государственные органы, органы местного самоуправления.

5.6.4. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.6.4.1 наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.6.4.2 подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.6.4.3 наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.5. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, оставляет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, сообщив заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.6. В случае отсутствия возможности прочитать текст жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, уполномоченного на рассмотрение жалоб, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы представляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.7.3.1 наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

5.7.3.2 номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

5.7.3.3 фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

5.7.3.4 основания для принятия решения по жалобе;

5.7.3.5 принятое по жалобе решение;

5.7.3.6 в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

5.7.3.7 сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8.2. Заявитель вправе обратиться в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация и документы представляются ему для ознакомления органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на Едином портале.

 (для юридического лица)                              Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам»

Главе Добрянского городского поселения 

__________________________________________________ 
                      (наименование юридического лица) 

_________________________________________________

ИНН/ОГРН ______________________________________

Юридический адрес: _______________________________   

_________________________________________________

Почтовый адрес:__________________________________

_________________________________________________

                             Адрес электронной почты для связи с заявителем:

__________________________________________
ФИО представителя________________________________

__________________________________________________,

действующего на основании__________________________

__________________________________________________
                                                                       (реквизиты документа, подтверждающего  полномочия представителя)

контактный  телефон: ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на передачу прав и обязанностей 

по договору аренды земельного участка

Прошу согласовать передачу прав и обязанностей по договору аренды от ____________________________ №___________ земельного участка с кадастровым номером
_______________________________________________________________________________,

площадью__________________________________________ кв. м, 
расположенного по адресу:________________________________________________________  

________________________________________________________________________________

с разрешенным использованием ____________________________________________________

________________________________________________________________________________

(указывается вид разрешенного использования в соответствии с договором аренды)

на срок с ______________________________ до ____________________________.

      * В соответствии со ст.391 Гражданского кодекса РФ уведомляю о том, что обязанности по погашению задолженности по арендной плате за земельный участок по договору аренды 
от ______________________________ №___________ 
в сумме ____________________________________________________________________ руб. 

(указывается сумма задолженности по договору аренды на дату обращения)
в полном объеме возложены на ___________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
 (указывается наименование юридического лица, ИНН, ОГРН либо Ф.И.О. физического лица, адрес).
* заполняется заявителем при наличии задолженности по арендной плате по договору аренды земельного участка, по которому передаются права и обязанности
Приложения:  
1) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя)

2) Копия документа, удостоверяющего полномочия представителя юридического лица (доверенность), если с заявлением обращается представитель заявителя
3) Копии учредительных документов юридического лица (учредительный договор, устав)

4) Копия договора аренды земельного участка 
   5) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных

   характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок (по желанию
           заявителя)
            6) Копии документов-оснований для передачи прав и обязанностей по договору аренды

            земельного участка

)          7) Проект договора переуступки прав и обязанностей по договору аренды земельного 

           участка           

Документы, касающиеся рассмотрения заявления, прошу
Направить почтой по указанному адресу    


             Выдать на руки мне или моему представителю

 "_____" ___________________ 20_____ г.                    ____________________________
      (дата составления заявления)                                                       (подпись заявителя либо уполномоченного представителя)

Отметка лица, принявшего заявление _____________________________________________

                                                                                              (должность, Ф.И.О., дата и номер регистрации)                                                               
(для физического лица и ИП)                          Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам»

Главе Добрянского городского поселения 
 _________________________________________________ 
_________________________________________________                  

(Ф.И.О. физического лица)
Паспорт__________________________________________   

выдан____________________________________________

_________________________________________________
Адрес местожительства: ____________________________

_________________________________________________

Адрес электронной почты для связи с заявителем:

__________________________________________
ФИО представителя________________________________

_________________________________________________,

                                                           действующего на основании__________________________

                                                           __________________________________________________
     (реквизиты документа, подтверждающего  полномочия представителя)

контактный телефон: ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на передачу прав и обязанностей 

по договору аренды земельного участка

Прошу согласовать передачу прав и обязанностей по договору аренды от ____________________________ №___________ земельного участка с кадастровым номером
_______________________________________________________________________________,

площадью__________________________________________ кв. м, 
расположенного по адресу:________________________________________________________  

________________________________________________________________________________

с разрешенным использованием ____________________________________________________

________________________________________________________________________________

(указывается вид разрешенного использования в соответствии с договором аренды)

на срок с ______________________________ до ____________________________.

      * В соответствии со ст.391 Гражданского кодекса РФ уведомляю о том, что обязанности по погашению задолженности по арендной плате за земельный участок по договору аренды 
от ______________________________ №___________ 
в сумме ____________________________________________________________________ руб. 

(указывается сумма задолженности по договору аренды на дату обращения)
в полном объеме возложены на ___________________________________________

__________________________________________________________________
(указывается наименование юридического лица, ИНН, ОГРН либо Ф.И.О. физического лица, адрес).
* заполняется заявителем при наличии задолженности по арендной плате по договору аренды земельного участка, по которому передаются права и обязанности
Приложения:  
1) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя)
2) Копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (доверенность), если с заявлением обращается представитель заявителя

  3) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных

характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок (по желанию
заявителя)

4) Копия договора аренды земельного участка

           5) Копии документов-оснований для передачи прав и обязанностей по договору аренды

            земельного участка

            6) Проект договора переуступки прав и обязанностей по договору аренды земельного 

           участка           

Документы, касающиеся рассмотрения заявления, прошу
Направить почтой по указанному адресу    


             Выдать на руки мне или моему представителю

 "_____" ________________ 20____ г.                    ____________________________
      (дата составления заявления)                                                     (подпись заявителя либо уполномоченного представителя)

Отметка лица, принявшего заявление _____________________________________________

                                                                                              (должность, Ф.И.О., дата и номер регистрации)                                                        

Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам»
	
	Кому _______________________________________

(Ф.И.О. - для физических лиц ____________________________________________

полное наименование организации - для юридических лиц) ____________________________________________
____________________________________________
Куда _______________________________________

             (почтовый индекс и адрес заявителя согласно 
                            заявлению)






Рассмотрев Ваше заявление от ___________ № ____, администрация Добрянского городского поселения выражает свое согласие на передачу прав и обязанностей по договору аренды от ___________ № _______ земельного участка с кадастровым номером ____________________________ площадью __________ кв. м, расположенного по адресу: ____________________________, разрешенное использование _________________________.

 * В соответствии со статьей 391 Гражданского кодекса РФ арендодатель согласовывает перевод задолженности по арендной плате за земельный участок по договору аренды от __________№________ в сумме _______________________________________ руб. 

                                                                   (указывается сумма задолженности по договору 
                                           аренды на дату обращения)

в полном объеме на ______________________________________________________________

                                          (указываются сведения о лице, которому передается обязанность по погашению имеющейся 
задолженности   по договору аренды земельного участка) 

* указывается при наличии задолженности по арендной плате по договору аренды земельного участка, по которому передаются права и обязанности
Должность, подпись, расшифровка подписи уполномоченного лица
Ф.И.О. исполнителя
телефон

Приложение 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам»
	
	Кому _______________________________________

(Ф.И.О. - для физических лиц ____________________________________________

полное наименование организации - для юридических лиц) ____________________________________________
____________________________________________
Куда _______________________________________

             (почтовый индекс и адрес заявителя согласно 
                            заявлению)






По результатам рассмотрения Вашего заявления от ___________ № ____, администрацией Добрянского городского поселения принято решение об отказе в выдаче разрешения на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды от ___________ № ____ земельного участка с кадастровым номером ____________________________ площадью __________ кв. м, расположенного по адресу: ____________________________, разрешенное использование _______________________________________________________, в связи с ____________________________________________________________.

(указываются мотивированные причины отказа)

Должность, подпись, расшифровка подписи уполномоченного лица
Ф.И.О. исполнителя
телефон

Приложение 4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам»

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам»

















Приложение 5
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам»

Согласие на обработку персональных данных

Настоящим, я ___________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя полностью)

даю свое согласие на обработку ____________________________________________________ 
                                         (наименование органа, принявшего заявление на предоставление муниципальной услуги)

(далее по тексту – МФЦ, АДГП) моих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе. Согласие распространяется на следующую информацию: мои фамилия, имя, отчество, год, месяц, день и место рождения, адрес, другая информация, относящаяся к моей личности, а также иные данные, необходимые для предоставления мне государственной (муниципальной) услуги, предоставленные мной в пакете документов с регистрационным номером __________________________ от_____________________________________г. 
Согласие на обработку персональных данных дается мною в целях получения через МФЦ/АДГП муниципальной услуги –_______________________________________________ 
________________________________________________________________________________
Обработка персональных данных осуществляется МФЦ/АДГП следующими способами: обработка персональных данных с использованием средств автоматизации, обработка персональных данных без использования средств автоматизации (неавтоматизированная обработка). При обработке персональных данных МФЦ/АДГП не ограничено в применении способов их обработки. Согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении Персональных данных, которые необходимы для достижения вышеуказанных целей, включая без ограничения: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с персональными данными в соответствии с действующим законодательством. Настоящим я признаю и подтверждаю, что в случае необходимости предоставления персональных данных для достижения указанных выше целей третьему лицу, а равно как при привлечении третьих лиц к оказанию государственных (муниципальных) услуг в указанных целях, передаче МФЦ принадлежащих ей функций и полномочий иному лицу, МФЦ вправе в необходимом объеме раскрывать для совершения вышеуказанных действий информацию обо мне лично таким третьим лицам (федеральные органы исполнительной власти, органы государственных внебюджетных фондов, исполнительные органы государственной власти субъектов Российской Федерации, а также отраслевым (функциональным) органам администрации города Пермь, участвующим в предоставлении услуг), их агентам и иным уполномоченным ими лицам, а также предоставлять таким лицам соответствующие документы, содержащие такую информацию. Также настоящим признаю и подтверждаю, что настоящее согласие считается данным мною любым третьим лицам, указанным выше, с учетом соответствующих изменений, и любые такие третьи лица имеют право на обработку персональных данных на основании настоящего согласия. Настоящее согласие может быть отозвано посредством направления мною письменного уведомления МФЦ/АДГП не менее чем за 1 (один) месяц до момента отзыва согласия. 

Отказ от предоставления моих персональных данных влечет невозможность МФЦ/АДГП исполнить свои функции по определению возможности предоставления государственных (муниципальных) услуг. 
	Заявитель (физ. лицо ⁄ юр. лицо)
	Представитель заявителя
	Дата
	Подпись*



	
	
	
	


________________________________________________________________________________

*Данной подписью даю своё согласие на вышеизложенное. 

Приложение 6
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г. _________________________, ул. ______________________________, д. _______________,                                                                                                                       

тел: (_________) _____________________________; e-mail:  __________________________       

_______________________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа на прием заявлений)

Расписка в получении документов

№ основного пакета____________________________
Дата регистрации                               Срок исполнения                 Регистрационный номер                            

Наименование предоставляемой услуги

_______________________________________________________________________________

Результат предоставления услуги

_______________________________________________________________________________

	Заявитель (физ. лицо/юр. лицо)
	Представитель заявителя
	Телефон
	Подпись1

	
	
	
	


Перечень документов

	Наименование документа
	Вид документа
	Кол-во принятых документов/листов
	Кол-во выданных документов/листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Итого принятых листов______

Документы принял:______________________________________________________________

Наименование выданного документа ______________________________________________

Количество выданных экземпляров ______________________________________________

Документы выдал _______________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись, дата)

Документы получил2___________________________________________________________
(должность, ФИО, подпись, дата)

________________________________________________________

1 Подпись заявителя, подтверждает сдачу предоставленных документов в МФЦ и уведомление о возможном отказе в предоставлении услуги в связи с отсутствием необходимых документов

2 Подпись заявителя, получившего документ

Приложение 7
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ОТКАЗ

в приеме документов на предоставление муниципальной услуги

На основании ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                   

                       (указать причину отказа в принятии документов, с указанием ошибок)

отказать заявителю _______________________________________________________________

                                               (ФИО физического лица, наименование юридического лица)
________________________________________________________________________________
в приеме документов на предоставление муниципальной услуги: _______________________________________________________________________________.

                                                         (наименование услуги)

________________________________________________________________________________
 "______" _____________________ 20_______ г.
             (дата)

Должность
___________________________________________________________


______________________                         _________________________

     подпись                                                                        расшифровка подписи
Приложение 8
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам»

Главе Добрянского городского поселения 

_______________________________________________

______________________________________________
 (сведения о заявителе: Ф.И.О., паспортные данные – для физического лица;

наименование, ИНН, ОГРН – для юридического лица)
_______________________________________________
______________________________________________
Адрес: __________________________________________
_________________________________________________
ФИО представителя____________________________

_______________________________________________,

действующего на основании______________________

_______________________________________________
   (реквизиты документа, подтверждающего  полномочия представителя)

контактный телефон___________________________       
Заявление (жалоба)
 
Прошу Вас _____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________.

 
Приложение:     

1. _____________________________________________________________________________
2. _____________________________________________________________________________
3. _____________________________________________________________________________
4. _____________________________________________________________________________
 "_____" _________________ 20______ г.                                         _______________

      (дата
            (подпись)
Отметка лица, принявшего заявление _____________________________________________

(должность, Ф.И.О., дата и номер регистрации)   

Приложение 9
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                                                                Главе Добрянского городского поселения  

                                                                                   ______________________________________________

(сведения о заявителе: Ф.И.О., паспортные данные – для физического лица;

наименование, ИНН, ОГРН – для юридического лица)
 _____________________________________________
                                                                     Адрес: _______________________________________
                                                                      _____________________________________________                                           

Ф.И.О. представителя___________________________ _____________________________________________,

действующего на основании______________________

 _______________________________________________
   (реквизиты документа, подтверждающего  полномочия представителя)                                      

                                                                     телефон _____________________________________

Заявление (отказ) о прекращении предоставления услуги

В связи с _______________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                       (указать причину, связанную с прекращением предоставления услуги)

прошу прекратить предоставление: _________________________________________________
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________
 (наименование услуги)
                                                                                                                                                                       "_____" ________________ 20_____ г.                                                 ________________________                                                                                                                           
              (дата)                                                                                                                          (подпись)

Отметка лица, принявшего заявление _____________________________________________

                                                                                                               (должность, Ф.И.О., дата и номер регистрации)   

Приложение 10
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Документы «личного хранения» 

(в соответствии с ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»)

1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2) документы воинского учета;

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

4) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

5) документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;

6) документы, подтверждающие прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;

7) документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

8) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

9) документы о соответствующем образовании и (или) профессиональной квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность;

10) справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

11) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

12) решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

13) учредительные документы юридического лица;

14) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

15) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

16) документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

17) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;

18) документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия;

19) первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.
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Обращение заявителя в КГАУ «МФЦ» или администрацию ДГП с заявлением на имя главы Добрянского городского поселения о выдаче разрешения арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам с приложением необходимых документов





Регистрация заявления в ИСЭД специалистом Сектора





При предоставлении неполного комплекта документов или несоответствие заявления – отказ в принятии заявления 








Проверка специалистом КГАУ «МФЦ» или администрации ДГП заявления и комплектности документов, передача по реестру в Сектор








Наложение резолюции уполномоченным лицом





Экспертиза документов, установление оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Направление межведомственных запросов и получение ответов на межведомственные запросы (при необходимости)





Направление заявления с приложением документов ответственному исполнителю для проверки отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





При наличии оснований обеспечивается принятие решения об отказе в выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам





При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется подготовка, согласование и подписание решения о выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам 











Направление мотивированного отказа в выдаче разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьим лицам








Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 











