                                                                                              Приложение

                                               к постановлению

                                                                      Администрации города Бийска

                                                           от 12.08.2026 № 1953
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование передачи в залог права аренды земельного участка»
1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) регулирует предоставление муниципальной услуги «Согласование передачи в залог права аренды земельного участка», разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей услуг и определяет сроки и последовательность действий муниципального казенного учреждения «Управление муниципальным имуществом Администрации г. Бийска» (административных процедур).

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, имеющие в собственности здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена или находящиеся в собственности городских округов.

1.3. Способы подачи заявления (направление запроса) о предоставлении муниципальной услуги.

От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее – представители заявителей).

Гражданам обеспечивается возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган:

- при личном обращении;

- посредством направления с использованием почтой связи.

Возможность принятия заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (МФЦ), а также посредством ЕПГУ не предусмотрена.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Согласование передачи в залог права аренды земельного участка».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Уполномоченным органом муниципального образования город Бийск по предоставлению муниципальной услуги «Согласование передачи в залог права аренды земельного участка» является Муниципальное казенное учреждение «Управление муниципальным имуществом Администрации г. Бийска» (далее - Управление).

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов                                 и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими отдела администрирования неналоговых доходов местного бюджета Управления.

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) согласование передачи в залог права аренды земельного участка;

б) мотивированный отказ в согласовании передачи в залог права аренды земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать 30 дней с момента регистрации обращения заявителя.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) лично:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица.

Документ, необходимый в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, который является необходимым и обязательным для предоставления муниципальной услуги, подлежащий предоставлению заявителем, - заявление.

Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить для получения муниципальной услуги по собственной инициативе (при их непредоставлении заявителем Управление запрашивает недостающие документы (информацию), необходимые(-ую) в целях предоставления муниципальной услуги, в соответствующих государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в рамках системы информационного взаимодействия, Едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении, оператором которого выступает Федеральная налоговая служба):

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) о правах на здание, строение, сооружение, находящихся на земельном участке и подлежащих залогу;

2) выписка из ЕГРН о правах на земельный участок.

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

- представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.7.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

- наличие задолженности по арендной плате или фактическому пользованию за землю.

2.8. Плата при предоставлении муниципальной услуги с заявителя не взимается.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Граждане, указанные в пункте 2 Указа Губернатора Алтайского края от 23.06.2026 № 194 «О мерах поддержки лиц, принимающих (принимавших) участие в специальной военной операции, и других категорий лиц в Алтайском крае», обслуживаются во внеочередном порядке.
2.10. Заявление с полным пакетом документов регистрируется в день его поступления.

2.11. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в здании (помещениях) Управления. Вход в здание (помещение) оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе (учреждении), осуществляющем оказание муниципальной услуги:

- наименование;

- место нахождения;

- режим приема граждан.

Прием заявлений осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальных услуг помещении. Помещение должно содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Помещение для приема заявителей должно быть оборудовано табличкой с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочие места муниципальных служащих, представляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы компьютером и оргтехникой, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.11.1. Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:

а) возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

б) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости - с помощью работников объекта;

в) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

д) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

ж) обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

з) наличие около зданий, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, инвалидов III группы в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

2.12. Показатели доступности муниципальной услуги:

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;

- доступность перечня документов и бланков заявлений на Интернет-сайте Администрации города Бийска;

- время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги с момента обращения.

2.12.1. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям настоящего административного регламента;

- качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов;

- соблюдение сроков предоставления услуг;

- отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также

особенности выполнения административных процедур

в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, поступивших от заявителя;

2) подготовка документов, необходимых для принятия решения о согласовании передачи в залог права аренды земельного участка;

3) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его представителя в Управление лично, поступление заявления и документов посредством почтовой связи на бумажном носителе.

3.2.1. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальных услуг, осуществляется Управлением согласно графику работы в порядке очереди. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

Заявление может быть также направлено на бумажном носителе посредством почтовой связи.

3.2.2. В ходе личного приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник Управления, ответственный за прием заявлений:

1) устанавливает личность обратившегося гражданина на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2) информирует при личном приеме заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет правильность заполнения заявления, а также наличие документов, которые в соответствии с пунктом 2.5 Регламента представляются заявителем самостоятельно;

4) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного документооборота и делопроизводства Управления.

3.2.3. Общее время административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

при личном приеме документов не должно превышать 20 минут,

при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления - 1 рабочий день.

3.3. Основанием для начала административной процедуры по подготовке документов, необходимых для принятия решения о согласовании передачи в залог права аренды земельного участка, является окончание административной процедуры по приему документов.

3.3.1. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение заявления, с учетом имеющихся сведений о земельном участке проверяет наличие оснований для отказа в согласовании передачи права аренды земельного участка, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента.

3.3.2. При наличии оснований для отказа должностное лицо, которому поручено рассмотрение заявления:

подготавливает проект письменного сообщения об отказе в согласовании передачи в залог права аренды земельного участка;

передает проект сообщения об отказе в согласовании передачи в залог права аренды земельного участка вместе с документами, принятыми от заявителя на подпись начальнику Управления (уполномоченному им лицу).

3.3.3. При отсутствии оснований для отказа должностное лицо, которому поручено рассмотрение заявления:

подготавливает проект о согласовании передачи в залог права аренды земельного участка;

передает подготовленный проект вместе с документами, принятыми от заявителя, на подпись начальнику Управления (уполномоченному им лицу).

3.3.4. Результатом административной процедуры является передача на подпись проекта сообщения об отказе в согласовании передачи в залог права аренды земельного участка, либо проекта о согласовании передачи в залог права аренды земельного участка.

3.3.5. Срок административной процедуры по подготовке документов, необходимых для принятия решения о согласовании передачи в залог права аренды земельного участка, не должен превышать 8 календарных дней со дня регистрации заявления.

3.3.6. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в Управлении при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.
3.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение заявления, обеспечивает подписание проектов документов, подготовленных в соответствии с пунктами 3.3.2, 3.3.3 Регламента уполномоченными должностными лицами.

Продолжительность данных действий не должна превышать 20 минут.

3.4.2. Подписанные уведомления, сообщения об отказе, сопроводительные письма регистрируются в день их подписания.

Продолжительность действия не должна превышать 30 минут.

3.4.3. После регистрации один экземпляр уведомления о получении результата муниципальной услуги сотрудником, ответственным за ведение документооборота в Управлении, направляется заявителю в день регистрации по электронному адресу либо почтовым отправлением. Уведомление о получении результата муниципальной услуги дублируется по телефону заявителя (при указании номера телефона в заявлении).

Продолжительность действия не должна превышать 10 минут.

3.4.4. Для получения результата муниципальной услуги заявитель обращается в Управление согласно графику работы Управления в порядке очереди. При этом сотрудник Управления выполняет следующие действия:

1) устанавливает личность обратившегося гражданина на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность гражданина, в соответствии с законодательством Российской Федерации. При обращении представителя заявителя дополнительно проверяется наличие у него полномочий представителя (если данный документ отсутствует в деле, заверенная должностным лицом Управления копия документа, подтверждающего полномочия представителя, приобщается к делу);

2) выдает под расписку результат муниципальной услуги.

3.4.5. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.4.6. Срок выполнения административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3 календарных дней.
3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок. 

Плата за исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах не взимается.

Основания для отказа в исправлении опечаток и ошибок отсутствуют.

3.6. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.
Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, осуществляется по заявлению получателя услуги при утере или порче оригинала. Заявитель подает заявление лично в Управление, с указанием причин. Дубликат оформляется с пометкой «Дубликат» и имеет юридическую силу подлинника, при этом старый документ признается недействительным.
4. Иные сведения
4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом РФ;

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

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

5) Федеральным законом от 16.07.1998 № 102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)»;

6) Постановлением Администрации города Бийска от 01.11.2012 № 2984 «Об утверждении новой редакции Положения о муниципальном казенном учреждении «Управление муниципальным имуществом Администрации города Бийска».
4.2. Информация о правилах оказания муниципальной услуги размещена:

- на официальном сайте Администрации города Бийска: www.biysk22.ru;

- на информационном стенде по адресу: г. Бийск, пер. Коммунарский, 16/2.

4.3. Запросы на оказание муниципальной услуги могут быть направлены в форме письменного, электронного обращения (заявления) по следующим адресам:

почтовый адрес: 659306, г. Бийск, пер. Коммунарский, 16/2;

электронный адрес: kumi@biysk22.ru

телефон (3854) 33-65-09.

4.4. График (режим) работы уполномоченного органа: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 (по пятницам -                            до 16.00), обеденный перерыв с 12:00 до 12:48.

Ю.А. Баженов, и.о. управляющего делами.                                                                          

