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Проект постановления
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги  «Прекращение

 правоотношений с правообладателями земельных участков» администрацией муниципального образования 

Выселковский район
В соответствии  с   Федеральным законом от 27 июля 2010 года               № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  протоколом комиссии по повышению качества и доступности государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Краснодарском крае от  2 ноября 2017 года № 4, Законом Краснодарского края от 5 июля 2018 года № 3825-КЗ «О внесении изменений в статью 6.3 Закона Краснодарского края  «Об отдельных вопросах организации  предоставления государственных и  муниципальных услуг  на территории Краснодарского края», в целях повышения качества и доступности оказания муниципальных услуг (функций)  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» администрацией муниципального образования Выселковский район (далее – административный регламент) согласно приложению к настоящему постановлению.

          2. Признать утратившим силу Постановление администрации муниципального образования        Выселковский район  от 26 декабря  2016 года № 1218 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги ««Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков».

        3. Настоящее постановление обнародовать и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Выселковский район. 

        4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы муниципального образования Выселковский район                  Т.П. Коробову.

5. Постановление вступает в силу со дня обнародования. 

Глава муниципального образования 

Выселковский район





                     С.И. Фирстков

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

     проекта постановления   администрации муниципального 

образования Выселковский район 

от ____________________ №_________

«Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги  «Прекращение
правоотношений с правообладателями земельных участков»
администрацией муниципального образования
Выселковский район»

Проект  подготовлен и внесен:

Отделом по управлению 

муниципальным имуществом

и земельным вопросам

администрации муниципального 

образования Выселковский район


Начальник отдела               
                               
                            А.В.Пазий

           «___»________2018г.

Проект согласован:

Заместитель главы 

муниципального образования 

Выселковский район 


                                                    Т.П. Коробова

                                        «____»_________2018г.

Ведущий специалист юридического
отдела администрации муниципального

образования Выселковский район




                   М.В.Вовк
          «___»_________2018г.

Заместитель главы 

муниципального образования

Выселковский район                              



             Н.В. Карабут
                                            «____»_________2018г.                     

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

муниципального образования

Выселковский район
от __________ № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прекращение
 правоотношений с правообладателями земельных участков» администрацией муниципального образования 
Выселковский район
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» администрацией муниципального образования Выселковский район (далее также соответственно – административный регламент, муниципальная услуга, администрация) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент определяет порядок взаимодействия между заявителями предоставления муниципальной услуги с должностными лицами администрации, органами власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц и муниципальных служащих администрации.
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

физические лица;

юридические лица, зарегистрированные в установленном законом порядке;

иностранные граждане и юридические лица, получившие права на         земельный участок в порядке, установленном федеральным законодательством;

от имени заявителя в целях предоставления муниципального услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.
1.3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе Интернет-сайта отраслевого (функционального) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, адресе официального Интернет-сайта администрации муниципального образования Выселковский район представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.4.  Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайтах многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – МФЦ) размещаются на Едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.e-mfc.ru.
1.5. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в отраслевой (функциональный) орган администрации, предоставляющий муниципальную услугу, в любой многофункциональный центр вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа:

лично;

посредством телефонной связи;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (далее – Портал);

посредством почтовой связи.

1.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещенная на Портале содержит:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Краснодарского края», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) осуществляется специалистами отраслевого (функционального) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, ответственными за информирование, в форме консультирования или индивидуального письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. 

Информирование осуществляется на русском языке.

1.8. Консультирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для представления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста отдела, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и наименование структурного подразделения отдела. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с другими людьми. В конце консультирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.

1.9. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа, на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.10. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления специалистов отраслевого (функционального) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с начальником (заместителем начальника) отраслевого (функционального) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Специалистом отраслевого (функционального) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за информирование, выступление которого предполагается, начальнику (заместителю начальника) отраслевого (функционального) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу не позднее чем за 5 (пять) рабочих дней до дня выступления направляется служебная записка, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, наименование средства массовой информации, тема выступления, состав участников выступления и прилагается текст выступления.

1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о порядке предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента:

в средствах массовой информации;

на официальном интернет-сайте администрации муниципального образования Выселковский район;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр размер шрифта может быть уменьшен.

                     2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

                       2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков, находящихся в муниципальной собственности».
2.2. Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу

          2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Выселковский район в лице отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным вопросам администрации муниципального образования Выселковский район (далее – отдел).
          2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет отдел.
2.2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют МФЦ.

Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору многофункциональный центр в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему государственной (муниципальной) услуги по экстерриториальному принципу.
Предоставление государственной (муниципальной) услуги в многофункциональных центрах по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заключенных уполномоченным многофункциональным центром с федеральными органами исполнительной власти, органами внебюджетных фондов, органом исполнительной власти Краснодарского края, органами местного самоуправления в Краснодарском крае.
2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

Выселковским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю;
Межрайонной ИФНС России №1 по Краснодарскому краю;
отделом по управлению муниципальным имуществом и земельным вопросам администрации муниципального образования Выселковский район.
           2.2.5. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления      действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Совета муниципального образования Выселковский район, а также документов и информации, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг.
       2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

соглашение о прекращении правоотношений с правообладателями земельных участков.
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков».

результата предоставления государственной (муниципальной) услуги по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяются уполномоченными должностными лицами органа власти Краснодарского края, подведомственной ему организации, уполномоченной на принятие решения о предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

Для получения результата предоставления государственной (муниципальной) услуги на бумажном носители заявитель имеет право обратится непосредственно в орган власти Краснодарского края, подведомственную ему организацию, уполномоченную на принятие решения о предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более                   тридцати календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых документов. 
              2.5. Правовые основания для предоставления

                                          муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституции Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237);

Земельным кодексом Российской Федерации, текст опубликован в «Российской газете» от 30 октября 2001 года № 211–212;
Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 года                № 44, ст. 4148);
Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ                                      «О государственном кадастре недвижимости» (текст опубликован в «Российской газете» от 1 августа 2007 года № 165);

Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (текст опубликован в «Парламентской газет» от              13 февраля 2009 года № 8);

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168);
закона Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 14 ноября 2002 года  № 240);

          Устава муниципального образования Выселковский район.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для принятия решения о прекращении правоотношений на земельный участок, находящийся в муниципальной собственности заявителю необходимо представить следующие документы:          
          заявление надлежащего лица об оформлении соглашения о расторжении договора аренды земельного участка;
документ, подтверждающий государственную регистрацию индивидуальных предпринимателей;
Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

Заявление об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

Документы, удостоверяющие права на землю;

Решение суда (в случае если она является основанием для расторжения договора аренды земельного участка);

Постановление уполномоченного органа;

Документ, удостоверяющий личность, а в случае обращения доверенного лица – документ, удостоверяющий личность доверенного лица, в случае обращения доверенного лица – доверенность, оформленную в установленном действующим законодательством порядке, на предоставление права от имени заявителя подавать соответствующее заявление, получать необходимые документы и выполнять иные действия, связанные с получением муниципальной услуги;
Договор аренды земельного участка либо договор безвозмездного срочного пользования земельным участком.
          В течение десяти дней со дня поступления  заявления отдел возвращает  заявителю заявление, если оно не соответствует требованиям настоящего подпункта, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены  документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

          2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем самостоятельно:
          документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 

          документ, подтверждающий полномочия представителя действовать                      от имени гражданина или юридического лица при обращении за предоставлением  муниципальной услуги;
          документ, подтверждающий полномочия лица  на осуществление действий от имени заявителя – юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо  обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности);
          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);
          документ, удостоверяющий (устанавливающий) права на  земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признаётся возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.
          2.6.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

         выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на  земельный участок или уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;
         выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на  здание, сооружение или уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

          кадастровый паспорт или выписка о земельном участке;
          выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

          выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
          договор аренды земельного участка либо договор безвозмездного пользования земельным участком.
          Документы, указанные в настоящем подпункте, подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и не могут быть затребованы у заявителя. При этом заявитель вправе представить данные документы по собственной инициативе.
          Непредставление заявителем документов, указанных в настоящем подпункте, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.6.4. Ответственность за подлинность представляемых документов и достоверность содержащейся в них информации несут заявители, а также лица, выдавшие либо заверившие в установленном порядке документ.

При представлении заявителем незаверенных нотариально копий ему необходимо при себе иметь оригиналы документов.

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

разборчивое написание текста документа; 

полное написание фамилии, имени и отчества (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (при наличии);

отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

отсутствие документов, исполненных карандашом;

отсутствие в документах серьезных повреждений, наличие которых допускает неоднозначность истолкования содержания.

2.6.5. Отдел не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя):
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Выселковский район находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципального образования Выселковский район и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования Выселковский район организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

представления документов и информации, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг;
при предоставлении государственных (муниципальных) услуг по экстерриториальному принципу орган власти Краснодарского края, подведомственная ему организация не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или МФЦ предоставления документов на бумажных носителях, если иное не предусмотрено федеральным законодательством, регламентирующим предоставление государственных (муниципальных) услуг.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не отвечают требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие в заявлении обратного адреса, подписи заявителя);

Заявителю не может быть отказано в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист при приеме документов.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
          2.8.1. Перечень оснований  для отказа в прекращении правоотношений с правообладателем земельного участка:
        обращение с заявлением ненадлежащего лица;
отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений.
          2.8.2. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является подача соответствующего заявления (приложение № 3).
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя
при предоставлении муниципальной услуги
         Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

                          2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче запроса и при получении результата предоставления
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в управление либо в МФЦ составляет не более 15минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении

 муниципальной услуги
Регистрация заявления осуществляется в день поступления запроса о предоставление муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в отделе, в МФЦ либо посредством Портала.
2.12. Требования, учитывающие особенности предоставления

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг
2.12.1. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ осуществляется:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге. В секторе информирования специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся для предоставления муниципальной услуги;

обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

прием документов от заявителей осуществляется специалистами              МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату). Сектор приема граждан оборудуется световым информационным табло (видеоэкраном), на котором размещается информация об электронной очереди. Электронная система управления очередью должна функционировать в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан, в соответствии с действующим законодательством, с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди;
взаимодействие отдела с МФЦ при предоставлении муниципальной услуги;

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. В целях предоставления муниципальной услуги в том числе осуществляется прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема заявителей.

Многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

2.12.3. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации).

2.12.4. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);

2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - документы личного происхождения) и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного происхождения;

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в отдел.

2.12.5. Отдел при предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или многофункционального центра предоставления документов, указанных в пункте 2.12.4 настоящего регламента, на бумажных носителях.

2.12.6. Результаты предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяются уполномоченным должностным лицом отдела.

Заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно в отдел.

2.13. Требования, учитывающие особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

2.13.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется обеспечение возможности подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием таких документов с использованием Портала, а также получения заявителем сведений о ходе  предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                             «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.13.3. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставление государственной (муниципальной) услуги осуществляют создание электронных образов заявления и документов, предоставляемых заявителем (представителя заявителя) и необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги в соответствии с административным регламентом предоставления государственной (муниципальной) услуги, и их заверению с целью направления в орган власти Краснодарского края, подведомственную ему организацию, уполномоченные на принятие решения о предоставлении государственной (муниципальной) услуги.
2.13.4. Для подачи запроса о предоставление муниципальной услуги с использованием Портала заявителю необходимо выполнить следующие действия:

а) пройти процедуру авторизации на Портале;

б) заполнить в электронной форме запрос о предоставлении муниципальной  услуги на Портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. Образцы заполнения электронной формы заявления размещаются на Портале;

в) приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в случае, если для получения муниципальной услуги обращается представитель заявителя, полномочия которого необходимо подтверждать доверенностью (или иным документом, подтверждающим полномочия), – доверенность (или иной документ, подтверждающий полномочия), заверенную квалифицированной электронной подписью нотариуса, удостоверившего такую доверенность (документ).

2.13.5. При формировании запроса заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в единой системе идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на Портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев.

2.13.6. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

2.13.7. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные пункте 2.6 настоящего административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в отдел посредством Портала.

2.13.8. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Портала не допускается:

отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале;

отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале;

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

2.13.9. Основанием для отказа в приеме документов при подаче запроса в электронной форме посредством Портала является несоблюдение установленных действующим законодательством условий признания действительности электронной подписи.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

2.14.1. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения, графике (режиме) работы. 

2.14.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.14.3. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.14.4. Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.14.5. Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

2.14.6. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
2.14.7. Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, предъявляются по требованию заявителя.

2.14.8. На автомобильных стоянках у здания, где находятся помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе транспортных средств инвалидов, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.15. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами отдела при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Портала без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала.
Заявитель (представитель заявителя) не зависимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору многофункциональный центр в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему государственной (муниципальной) услуги по экстерриториальному принципу.
Предоставление государственной (муниципальной) услуги в многофункциональных центрах по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заключенных уполномоченным многофункциональным центром с федеральными органами исполнительной власти, органами внебюджетных фондов, органом исполнительной власти Краснодарского края, органами местного самоуправления в Краснодарском крае.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.  Последовательность административных

процедур при предоставлении муниципальной услуги

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

прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

проверка представленных документов и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация запроса 

о предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.2.2. Запрос о предоставлении муниципальной услуги предоставляется следующими способами:

при обращении в МФЦ, 

при обращении в отдел;

через Портал.
3.2.3. Специалист, осуществляющий прием документов:

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

б) проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том,  что:

тексты документов написаны разборчиво;

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

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных           исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не        позволяет однозначно истолковать их содержание;
г) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов;
д) при установлении фактов отсутствия необходимых документов,        несоответствия представленных документов требованиям настоящего  административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
По просьбе заявителя на втором экземпляре запроса о предоставлении муниципальной услуги (регистрационной карточке) или его копии делается отметка с указанием даты приема запроса о предоставлении муниципальной услуги, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего запрос о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке   получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МФЦ, регистрируется специалистом МФЦ и передается в отдел.
При предоставлении государственной (муниципальной) услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы, предоставленные заявителем (представителем заявителя);

2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных пунктами 1 – 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона (далее – документы личного хранения) и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель представителем заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с административными регламентами предоставления государственной (муниципальной) услуги для ее предоставления необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления государственной (муниципальной) услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенный копии документа личного хранения);

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителем заявителя), копий документов личного хранения, принятых от заявителя  (представителем заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;
4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в исполнительные органы государственной власти Краснодарского края, органы местного самоуправления в Краснодарском крае, подведомственные им организации, предоставляющие соответствующую государственную (муниципальную) услугу.
3.2.4. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме с использованием Портала специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:
1) просматривает электронные формы заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы;

2) осуществляет контроль полученных электронных форм заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) распечатывает заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы на бумажный носитель и в дальнейшем работа с ними ведется в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

3.2.5. Запрос о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, поступившее в отдел, в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется должностным лицом отдела, ответственным за делопроизводство, в журнале регистрации заявлений и передается начальнику отдала для рассмотрения и наложения резолюции.

3.2.6. Начальник отдела в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему запроса о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами рассматривает их, накладывает резолюцию и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство.

3.2.7. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день     поступления к нему от начальника отдела запроса о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, передает их для рассмотрения должностному лицу, указанному в резолюции начальника отдела.

3.2.8. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня со дня поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.2.9. Результатом выполнения административной процедуры является    передача зарегистрированного запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов должностному лицу, указанному в резолюции начальника отдела.

3.3. Проверка представленных документов и принятие решения 

о возможности предоставления муниципальной услуги
          3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
является поступление от заявителя заявления с прилагаемыми к нему документами в отдел либо в МФЦ.
          3.3.2. Специалист, осуществляющий прием регистрацию документов:

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

б) проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что:

тексты документов написаны разборчиво;

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

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

г) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов;

д) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.3.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4. Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МФЦ, в день поступления регистрируется специалистом МФЦ и передается в отдел.

На втором экземпляре заявления (регистрационной карточке) или его копии делается отметка с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего заявление.

3.3.5. Заявление с прилагаемыми к нему документами в день поступления в отдел регистрируется должностным лицом отдела, ответственным за делопроизводство, и передается начальнику отдела для рассмотрения и наложения резолюции.

Регистрация заявлений производится должностным лицом отдела, ответственным за делопроизводство, путем присвоения порядкового номера каждому поступившему заявлению.

3.3.6. Начальник отдела в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления с прилагаемыми документами рассматривает его, накладывает резолюцию и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство.

3.3.7. Срок исполнения данной административной процедуры составляет два рабочих дня.
3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры  является передача заявления с прилагаемыми документами начальнику отдела.
3.4. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление начальнику отдела заявления с прилагаемыми документами и в соответствии с резолюцией начальника отдела.

3.4.2. Начальник отдела в течение одного рабочего дня проводит предварительный анализ документов и назначает ответственное лицо по рассмотрению заявления.
3.4.3. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления, в двухдневный срок со дня поступления заявления с прилагаемыми документами рассматривает поступившее заявление на соответствие требованиям, указанным в пункте  2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.4.4. В случае соответствия представленных заявителем документов пункту 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, ответственный специалист в трехдневный срок осуществляет подготовку  и направляет запросы о представлении сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если заявитель не представил такие сведения самостоятельно.

3.4.5. При наличии оснований для возврата заявления, предусмотренных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, ответственным специалистом в течение двух дней осуществляется подготовка письма о возврате заявления с указанием причин возврата, которое:

согласовывается начальником отдела  в течение одного рабочего дня;

          подписывается начальником управления в течение одного рабочего дня;

        3.4.6. Начальник отдела в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему письма о возврате заявления рассматривает его, согласовывает и передает на доработку с указанием причины возврата.

После приведения документов в соответствие специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, передает их начальнику отдела  для повторного рассмотрения и принятия соответствующего решения.

        3.4.7. Начальник отдела в течение одного рабочего дня со дня поступления рассматривает их, подписывает и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство, либо возвращает на доработку с указанием причины возврата.     

        После приведения документов в соответствие специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, передает их начальнику отдела для повторного рассмотрения и принятия соответствующего решения.
       3.4.8. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день поступления к нему подписанных начальником управления документов передает их заявителю либо в МФЦ.

       3.4.9. Срок исполнения данной административной процедуры составляет десять рабочих дней.

       3.4.10. Результатом выполнения административной процедуры  является:

       направление запросов о представлении сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если заявитель не представил такие сведения самостоятельно;

       направление заявителю письма о  возврате документов с указанием причин возврата.
3.5.   Подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
        3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запрашиваемых специалистом, ответственным за рассмотрение документов, сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия.

        3.5.2. Специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, в двухдневный срок рассматривает поступившие сведения.

        При соответствии представленных заявителем документов пункту 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, в течение двух рабочих дней  осуществляет подготовку проекта постановления  либо соглашения.

3.5.3. Подготовленный проект соглашения проходит согласование в сроки, установленные  подпунктами 3.4.5 и 3.4.6 пункта 3.4 раздела 3 настоящего административного регламента.
3.5.4. Подготовленный проект постановления передается в функциональные органы администрации муниципального образования          Выселковский район и подлежит согласованию в установленном порядке.
Согласованный проект постановления в течение одного рабочего дня передается на подписание главе муниципального образования                      Выселковский район или лицу, им уполномоченному.

3.5.5. В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов сведениям, поступившим посредством межведомственного информационного взаимодействия, специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, осуществляет подготовку мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги  и передает его на согласование в порядке, установленном подпунктами 3.4.5 – 3.4.7 пункта 3.4 раздела 3 настоящего административного регламента.
          3.5.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет семь дней.
3.5.7. Результатом выполнения административной процедуры является: 
поступление в отдел копии зарегистрированного в установленном порядке постановления;
подписанное и зарегистрированное в установленном порядке соглашение.
3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры  является поступление в отделе копии зарегистрированного в установленном порядке постановления либо регистрация в установленном порядке соглашения.

3.6.2. Специалист отдела, ответственный за делопроизводство, передает  копию постановления либо соглашение  в МФЦ либо заявителю.

3.6.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более трех рабочих дней.
3.6.4. Результатом выполнения административной процедуры является:

 выдача  копии постановления;

 выдача соглашения о расторжении договора аренды земельного участка (безвозмездного пользования земельным участком).

3.6.5. В случае, если заявитель не явился в МФЦ или в отделе для получения результата муниципальной услуги – проекта соглашения о расторжении договора аренды (безвозмездного пользования, об установлении сервитута), то проект соглашения о расторжении договора аренды (безвозмездного пользования, об установлении сервитута) направляется заявителю по адресу, содержащемуся в заявлении о предоставлении земельного участка.

Проект соглашения, направленный заявителю, должен быть им подписан и представлен в отделе в течение тридцати дней с момента направления.

В случае не предоставления заявителем подписанного соглашения в указанный срок соглашение о  прекращении правоотношений  считается незаключённым.

4. Формы контроля за выполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами отдела положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет начальник отдела.

4.2. Текущий контроль, указанный в пункте 4.1 раздела 4 настоящего административного регламента, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника отдела, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов и качество предоставления муниципальной услуги.

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностных лиц отдела в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных

и муниципальных услуг», а также их должностных лиц,

муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на

решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) отделом, должностным лицом отдела, либо муниципальным служащим, многофункциональным центром, работником многофункционального центра в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предмет жалобы

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) отдела, должностного лица отдела, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
7) отказ отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также его

должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может

быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц отдела, муниципальных служащих подается заявителем в отдел на имя начальника отдела.

5.3.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) начальника отдела, жалоба подается в администрацию муниципального образования Выселковский район, заместителю главы муниципального образования Выселковский район, курирующему вопросы отдела, главе муниципального образования Выселковский район.
5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются в департамент информатизации и связи Краснодарского края, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра) или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края.
5.3.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) отдела и его должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются досудебным (внесудебным) порядком обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего администрации муниципального образования Выселковский район, предоставляющих муниципальную услугу, утвержденным администрацией муниципального образования Выселковский район (далее – Досудебный (внесудебный) порядок обжалования).
5.3.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Краснодарского края, утвержденным постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 11 февраля 2013 года № 100 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Краснодарского края и о внесении изменений в отдельные постановления главы администрации (губернатора) Краснодарского края» (далее – Порядок).
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) отдела, должностного лица отдела, муниципального служащего, начальника (заместителя начальника) отдела может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования Выселковский район, посредством Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) отдела, должностного лица отдела, муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – система досудебного обжалования).
5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.4. Жалоба, поступившая в отдел (администрацию) подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
В случае подачи заявителем жалобы через многофункциональный центр, многофункциональный центр обеспечивает передачу жалобы в отдел, предоставляющий муниципальную услугу в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и отделом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.4.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, должностного лица отдела, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица отдела, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в отдел (администрацию), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела (администрации) в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения

жалобы в случае, если возможность приостановления

предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7.2. Отдел (администрация) отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями, предусмотренными Досудебным (внесудебным) порядком обжалования.
5.7.3. Многофункциональный центр отказывает в удовлетворении жалобы 

в соответствии с основаниями, предусмотренными Порядком.
5.7.4. Отдел (администрация) оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными Досудебным (внесудебным) порядком обжалования.

5.7.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.1 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.2. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) отделом, должностным лицом отдела, муниципальным служащим в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в отдел за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования Выселковский район, посредством Портала, а также при личном приеме заявителя. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги, непосредственно в отделе, на официальном сайте администрации муниципального образования Выселковский район, на Портале.
Начальник  отдела по
управлению муниципальным
имуществом и земельным вопросам
администрации муниципального 

образования Выселковский район 





А.В. Пазий
                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
  предоставления муниципальной услуги  
  «Прекращение правоотношений

    с правообладателями земельных участков»

                                                                отдела по управлению муниципальным






   имуществом и земельным вопросам

                                                                       администрации муниципального 

               образования Выселковский район
ИНФОРМАЦИЯ 

о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах,

 адресе Интернет-сайта отраслевого (функционального) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, адрес официального Интернет-сайта администрации муниципального образования Выселковский район
Почтовый адрес отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным вопросам администрации муниципального образования Выселковский район (далее – отдел): 
353100, Краснодарский край, Выселковский район, ст. Выселки, ул. Ленина, 37, кабинет № 3, 14.
Телефон отдела: (861-57)75-8-75.
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Выселковский район: http://www.viselki.net
Адреса электронной почты администрации муниципального образования Выселковский район:
ms05@diok.ru
ms05.oumi@mail.ru
График работы отдела:
	День приема

Понедельник
	Время приема

с 08.00 до 17.00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Вторник
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Среда
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Четверг
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Пятница
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12-00 до 13-00


Начальник  отдела
по управлению муниципальным
имуществам и земельным вопросам
администрации муниципального

образования Выселковский район                                                            А.В. Пазий
      ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
   к административному регламенту
  предоставления муниципальной услуги  
  «Прекращение правоотношений

    с правообладателями земельных участков»
                                                                отдела по управлению муниципальным







   имуществом и земельным вопросам

                                                                       администрации муниципального 

       





          образования Выселковский район
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе муниципального образования
Выселковский район
_____________________________________
гр.  __________________________________
_____________________________________,
проживающего (ей) по адресу:  

г.                       
ул.___________________________________
тел.___________________________________
заявление

о прекращении права постоянного бессрочного пользования 
земельным участком,  аренды земельного участка, безвозмездного
 пользования земельным участком)

(нужное подчеркнуть)
____________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

ОГРН ____________________________ИНН______________________________ 

паспорт: серия_______________номер___________________________________________
выдан_______________________________________________________________,

в лице действующего на основании _____________________________________,
                                                                           (доверенности, устава)

контактный телефон __________________________________________________,
адрес заявителя_______________________________________________________
(адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

____________________________________________________________________
адрес электронной почты______________________________________________.
	


Прошу прекратить право постоянного бессрочного пользования,  аренды, безвозмездного пользования, право ограниченного пользования (сервитут) (нужное подчеркнуть), используемый  на основании договора (государственного акта), соглашения от_____________, № _________, кадастровый номер _________________________, площадь земельного участка _________ кв.м., расположенный по адресу (точный адрес):_________________, 
____________________________________________________________________,

вид разрешенного использования _______________________________________.
Приложение: ______________________________________________________

Достоверность представленных документов, а также сведений, указанных в заявлении, подтверждаю.

__________________________________                      _____________________

                                                 (Ф.И.О.)                                                                                                             (подпись заявителя)

«___» ________________ 20___ г.   

Начальник  отдела

по управлению муниципальным

имуществом и земельным вопросам

администрации муниципального

образования Выселковский район                                                        А.В.Пазий 

                                                       


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Прекращение правоотношений

с правообладателями земельных участков»

отдела по управлению муниципальным

имуществом и земельным вопросам

администрации муниципального

образования Выселковский район
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о приостановлении предоставления муниципальной услуги

                                                                            Главе муниципального образования
                Выселковский район
                                                                             ____________________________

                                                                             Ф.И.О. заинтересованного лица,              
                                                                             юридический (почтовый) адрес:

                                                                             ______________________________
                                                                             ______________________________
                                                                            тел. ___________________________
заявление.
Прошу Вас приостановить предоставление муниципальной услуги ________________________________________________________________________________________________________________________________________, отозвать заявление и вернуть документы по регистрационной  карточке №_____________ от ___________.

	
	
	

	дата
	
	должность, Ф.И.О. заинтересованного лица, подпись


Начальник  отдела

по управлению муниципальным

имуществом и земельным вопросам

администрации муниципального

образования Выселковский район                                                        А.В.Пазий  
                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
    к административному регламенту
    предоставления муниципальной услуги  
  «Прекращение правоотношений

       с правообладателями земельных участков»

       отдела по управлению муниципальным

имуществом и земельным вопросам

администрации муниципального

образования Выселковский район
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги

                                    


                      
                          

                                  





                                       

     

             

                                                                           

                                       

                                                                                    

Начальник  отдела по управлению
муниципальным имуществом и 
земельным вопросам администрации
муниципального образования
Выселковский район                                             


                  А.В.Пазий  

Заявление заявителя с прилагаемыми документами 


о предоставлении муниципальной услуги     





МФЦ





Администрация 





Регистрация заявления


о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления 





Направление заявителю письма о возврате заявления с указанием причин возврата





Направление запросов о представлении сведений посредством информационного взаимодействия





Рассмотрение сведений 





Направление заявителю мотивированного письма об отказе в предоставлении  муниципальной  услуги





Подготовка проекта постановления либо соглашения о прекращении правоотношений с правообладателем земельного участка





Выдача копии постановления либо соглашения о прекращении правоотношений с правообладателем земельного участка
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