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	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	Главы Ординского сельского поселения

Ординского муниципального района

Пермского края

	14.06.2013  
	
	№ 89


Об утверждении Административного регламента 

администрации Ординского сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Разрешение арендаторам земельных участков 

на передачу их прав и обязанностей по 

действующим договорам аренды земельных 

участков третьим лицам»
Руководствуясь 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», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года №  679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» и на основании Устава Ординского сельского поселения Ординского муниципального района Пермского края

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить Административный регламент администрации Ординского сельского поселения по исполнению муниципальной услуги «Разрешение арендаторам земельных участков на  передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам».

2. Ведущему специалисту по делопроизводству и кадрам Сычевой И.А. обнародовать настоящее Постановление.
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования в установленном порядке.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 
Глава Ординского сельского поселения




           Е.Е. Пирогова

         УТВЕРЖДЕН








         постановлением главы









Ординского сельского поселения








         от 14.06.2013 № 89
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Разрешение арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по

действующим договорам аренды земельных

участков третьим лицам»

1. Общие положения

 
1.1.Административный регламент по предоставлению администрацией Ординского сельского поселения муниципальной услуги «Разрешение арендаторам земельных участков на  передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между отраслевыми органами и должностными лицами Администрации Ординского сельского поселения, устанавливает порядок обращения граждан в администрацию Ординского сельского поселения.  

1.2. Административный регламент администрации Ординского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный  регламент) размещается на сайте http://www.orda.permarea.ru, (далее – официальный сайт), в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru, http:// gosuslugi.permkrai.ru.  (далее – единый, региональный порталы). 

Текст административного регламента размещается также в администрации Ординского сельского поселения (далее – администрация).

1.3. Получателями  муниципальной услуги, являются - юридические лица и физические лица, а также индивидуальные предприниматели; 

- физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства); 

- другие заинтересованные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации на получение муниципальной услуги. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.
От имени заявителя (юридического лица) заявления, обращения, запросы (далее – запрос) могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенностей; представители – в силу полномочий по доверенности или договору. В предусмотренных законом случаях от имени заявителя (юридического лица) могут действовать его участники (учредители). 

От имени заявителя (физического лица или индивидуального предпринимателя) заявления, обращения, запросы (далее – запросы) могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением доверенности, оформленной в установленном порядке.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ординского сельского поселения:

Информация о месте нахождения и режиме работы:

Администрации Ординского сельского поселения   (далее – администрация):

Местонахождение администрации и почтовый адрес: 

617500, Пермский край, Ординский район, с. Орда, ул. Советская, 12. 
Справочные телефоны: (34258) 2-06-05

Факс: (34258) 2-03-60

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»):

http://www.orda.permarea.ru 

Адрес электронной почты: orda_sov@mail.ru
Режим работы: 

понедельник - пятница: с 08-00 до 17-00;

четверг с 9.00 до 13.00

выходные дни: суббота, воскресенье

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.


           График приема заявителей: - понедельник, вторник  с 14.00 до 17.00, среда, четверг с 9.00 до 13.00

1.6. В настоящем Административном регламенте используются следующие основные понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие  муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг,  универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

должностное лицо (специалист) – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ординского сельского поселения по адресу: 617500, ул. Советская, д. 12, с. Орда, Пермский край, e-mail: orda_sov@mail.ru, официальный сайт: http://www.orda.permarea.ru, тел. 8(34258) 2-04-64; факс: 2-03-60. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является: 

- разрешение на  передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам;

 - отказ в выдаче разрешения на  передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем указанных документов.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать  - 10 дней со дня поступления соответствующего заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 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»;

2.6. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, – 3 дня с момента регистрации указанных документов.
 2.7. Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано в системе электронного документооборота, составляет не более 3 дней.

         2.8 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление;

К заявлению (приложение № 1 к настоящему регламенту) устанавливаются следующие требования: 

- заявление должно быть подписано арендатором;

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- в случае если земельный участок предоставлен в аренду нескольким лицам, то заявление подписывается всеми физическими и/или юридическими лицами;
- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый  адрес; номер телефона; другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.)), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица; 

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;

- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.

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 физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

Запрещается требовать от заявителя:

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

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

 2.7. Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

2.8. Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены законодательством.

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

- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- при несоблюдении требований, установленных пунктом 2.6 настоящего регламента.

2.10. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведений о документах (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги, не имеется.
2.11. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

- в случае наличия противоречий по форме или содержанию в представленных документах.

2.12. Предоставление услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.13. Необходимость предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, отсутствует.

2.14. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и получении результата услуги, при личном обращении заявителей не должен превышать 30 минут. 

2.15 Требования к помещениям в которых исполняется данная услуга.
2.15.1. Здание, в котором осуществляются прием обращений на предоставление муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги, должно располагаться с учетом пешеходной доступности для граждан от остановок общественного транспорта.

2.15.2. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая наименование органа. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.15.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов и должностных лиц.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями в достаточном количестве (не менее двух), столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений, обеспечены свободным доступом к туалету.

2.15.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, оборудуются необходимой оргтехникой, позволяющей обеспечить работникам, осуществляющих функцию по рассмотрению обращений граждан, исполнение функции в полном объеме (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами).

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам. Помещения должны удовлетворять следующим требованиям:

- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- помещения должны быть оборудованы системой охраны.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания и приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством средств информирования, предусмотренных пунктом 1.4 административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных процедур, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами отдела один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте Ординского сельского поселения  http://www.orda.permarea.ru, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
2.17 Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

· представления документов в электронном виде;

· осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

· получение заявителем сведений о ходе предоставления  услуги;

· получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

3. Административные процедуры предоставлении муниципальной

услуги, в том числе особенности их выполнения в электронной форме

          3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении Муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием/регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- принятие решения;

- подготовка итогового документа и его выдача, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

 3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в Администрацию письменного заявления по выдаче разрешения арендаторам земельных участков на  передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам по форме и с приложением документов в соответствии с настоящим.
3.2.1. Сотрудник, уполномоченный на прием и обработку заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет: 

документ, удостоверяющий личность заявителя, устанавливает полномочия представителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из установленного перечня;

проверяет заявление, представленные документы на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

Максимальный срок выполнения сотрудником указанных действий составляет 20 минут.  

3.2.2. В случае если состав представленных с заявлением документов не соответствуют установленному административным регламентом перечню и установленным требованиям, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет сущность выявленных несоответствий (недостатков) и предлагает принять меры по их устранению;

в случае согласия заявителя устранить недостатки сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленное заявление и прилагаемые документы;

в случае несогласия заявителя устранить недостатки сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает внимание заявителя, что установленные несоответствия (недостатки) могут сделать невозможным предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения сотрудником действий, указанных в пункте 3.2.2. составляет 20 минут.

3.2.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется заявителем собственноручно или машинописным способом. 

В случае заполнения заявления рукописным способом записи производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, в случае возникновения затруднений, может оказать помощь заявителю в оформлении соответствующего заявления и собственноручно заполнить заявление, за исключением графы «личная подпись заявителя». 

Общий максимальный срок осуществления сотрудником действий, указанных в подпунктах 3.2.1.-3.2.3. не может превышать 30 минут при приеме заявления об оказании муниципальной услуги.
3.2.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов (дело принятых документов) и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, в компетенцию которого входит регистрация поступающей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения сотрудником действия, указанного в подпункте 3.2.4., составляет 1 день.

3.2.5. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию поступающей корреспонденции, регистрирует заявление и передает его в порядке делопроизводства главе Администрации.  

Максимальный срок выполнения сотрудником действия, указанного в подпункте 3.2.5., составляет 1 день.

 3.2.6. Глава Администрации рассматривает принятое заявление о предоставлении муниципальной услуги и передает его секретарю.  

3.2.7. Секретарь делает запись в деле принятых документов, с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

3.2.8. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, сверяет данные, указанные в заявлении, с данными информационных ресурсов управления по конкретному заявителю и принимает решение: 

о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 1 день.

3.3. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие главой Администрации соответствующего мотивированного решения.

3.3.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект итогового документа – письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с указанием полного перечня оснований и передает его в порядке делопроизводства главе Администрации.

Максимальный срок выполнения сотрудником действия составляет 30 минут. 

3.3.2. Глава Администрации рассматривает и подписывает представленный проект решения об отказе  в  предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.3.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В ходе общения с заявителем сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, указывает на способы устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги.

3.3.4. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию, отправляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги почтой либо лично под роспись,  и передает копию документа сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, для приобщения к делу принятых документов.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 3.3.3.-3.3.4. составляет 1 день.

3.4. Основанием для начала процедуры подготовки итогового документа- разрешения арендатору земельного участка на передачу прав и обязанностей по действующему договору аренды земельного участка третьему лицу является  принятие главой Администрации соответствующего мотивированного решения.

3.4.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект итогового документа – разрешение о передаче прав и обязанностей и передает его в порядке делопроизводства главе Администрации.  

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. 

3.4.2. Глава Администрации  рассматривает проект итогового документа, подписывает его и передает в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

Максимальный срок выполнения действий составляет 2 дня.

3.4.3. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию, отправку заявителю разрешения почтой либо лично под роспись, и передает копию письма сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, для приобщения к делу принятых документов.

Максимальный срок выполнения действий составляет 1 день.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами  осуществляет глава поселения, а в его отсутствии – помощник главы. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела.

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

4.5. Специалисты несут ответственность за несоблюдение сроков и качество совершения административных действий. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений, соблюдение полномочий Административного регламента должностное лицо администрации ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за:

 полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

 соблюдение сроков и порядка приема документов о признании жилых домов аварийными и подлежащими сносу (реконструкции);

 соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

 полноту представленных заявителями документов;

 соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 порядок выдачи документов.

5. Порядок  обжалования решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Порядок досудебного обжалования.

5.1.1. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

5.1.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, обратившись устно или письменно к главе Администрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

5.1.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление  письменного или устного обращения с жалобой  на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее жалоба).

В письменной жалобе указываются: 

фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы;

существо обжалуемого действия (бездействия) и (или) решения.

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

К обращению, жалобе  могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.1.4. При рассмотрении жалобы глава:
обеспечивает объективное всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ.

5.1.5. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. В случае, если по обращению, жалобе  требуется проведение расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем заявителю направляется письменное уведомление с указанием причин его продления. Ответ на жалобу подписывается главой поселения.

5.1.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.1.7. Обращение, жалоба  пользователя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом действии (бездействии) и решении (в чем выразилось, кем принято), о фамилии получателя муниципальной услуги, почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствия подписи пользователя;

если предметом обращения, жалобы является решение, принятое в судебном порядке;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника архивного отдела, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который пользователю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.2. Порядок судебного обжалования. 

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги,  могут быть обжалованы  в соответствии с главой 25 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации в

Ординский районный суд,  

Адрес: 617500, с. Орда, ул. Советская, 24, 

Телефон:  8 (34258) 2-04-47

Приложение № 1
к Административному регламенту 
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений арендаторам земельных участков на передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам» на территории Ординского сельского поселения 

Главе Ординского сельского поселения
от _______________________________

__________________________________

__________________________________

адрес: _____________________________

___________________________________

Тел. _______________________________

от _______________________________

__________________________________

__________________________________

адрес: _____________________________

___________________________________

Тел. _______________________________
Заявление
         Просим Вас выдать разрешение на передачу прав и обязанностей __________________________________________________________, проживающему по адресу: ________________________________________________________ по договору аренды от _______________ №_____________ земельного участка с кадастровым номером _____ площадью_____кв.м. по адресу:___________________________________________________
"__" __________ 20__ г.   


____________________________________

 



(подпись заявителя)
"__" __________ 20__ г.   


____________________________________

 



(подпись заявителя)
Приложение № 2
к Административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Разрешение арендаторам земельных участков

на передачу их прав и обязанностей по

действующим договорам аренды земельных

участков третьим лицам»


















Выдача заявителю результата оказания услуги





Подписание результата оказания услуги главой администрации





Подготовка отказа в выдаче разрешения арендаторам земельных участков на  передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам








Подготовка разрешения арендаторам земельных участков на  передачу их прав и обязанностей по действующим договорам аренды земельных участков третьим лицам








Принятие решения Администрации по результату оказания муниципальной услуги








Проверка документов заявителя на соответствие действующему законодательству





Регистрация заявления по оказанию муниципальной услуги





Проведение первичной проверки документов заявителя





Прием документов от заявителя по предоставлению муниципальной услуги








