
АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОТЕНГИНСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 29.01.2016                                                                                                № 36 
ст-ца Малотенгинская
Об утверждении Административного регламента по предоставлению 
администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Прекращение правоотношений с 
правообладателями земельных участков»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги ««Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (прилагается).

2. Юристу администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района С.В.Сидоренко обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных правовых актов, а также разместить на официальном сайте Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
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4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его  обнародования.
Глава Малотенгинского сельского 

поселения Отрадненского района                                                         И.А.Шибаева
	
	 ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Малотенгинского сельского поселения Отрадненского  района

 от 29.01.2016 года № 36


Административный регламент
по предоставлению администрацией Малотенгинского сельского 
поселения Отрадненского района муниципальной услуги  «Прекращение 
правоотношений с правообладателями земельных участков»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент  предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1.Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут являться: 

- физические лица;

- юридические лица.

1.2.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.2.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- личного обращения;

- письменного обращения, в том числе посредством электронной почты в сети Интернет;

- обращения по телефону.

1.3.2. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

- о правовых актах, принятых по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- об обязательных требованиях, установленных для предоставления муниципальной услуги;

- о необходимом для предоставления муниципальной услуги перечне документов;

- по процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о результатах проверки соответствия представленных документов установленным требованиям;

- о сроках предоставления муниципальной услуги и отдельных процедур.

1.3.3. Информирование посредством личного приема заявителей осуществляется: 

1.3.4. Администрация Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района: 352270, Краснодарский край Отрадненский район станица Малотенгинская переулок Советский дом 5, телефон -  8(86144) 9-61-21. Официальный сайт - www.adm-malotenginskaya.ru, адрес электронной почты - www.adm-malotenginskaya@yandex.ru.

График работы администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района: понедельник - пятница с 08-00 до 17-00 часов,  перерыв с 12-00 до 13-00, суббота и воскресенье - выходные дни.
 1.3.5. Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Отрадненского района (далее - МФЦ), расположен: по адресу: 
352290, Краснодарский край Отрадненский район станица  улица Красная 67 «б»/2, телефон -  8(86144)3-46-21, адрес электронной почты — mfcotradnaya@mail.ru., адрес официального сайта -  mfc.otradnaya.ru
График работы МФЦ: понедельник, вторник, четверг, пятница с 08.00 до 17.00, среда с 08.00 до 20.00; суббота с 08.00 до 13.00 часов. Воскресенье - выходной.
1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим вопросам.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

 Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района в сети Интернет по электронному адресу: www.adm-malotenginskaya.ru, на официальном сайте МФЦ в сети Интернет по электронному адресу:  www.mfc.otradnaya.ru, а так же на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.


1.3.8. На стендах в помещении МФЦ размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и способы их получения заявителем, срок предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, адреса и телефоны организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.

1.3.9. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков.

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего

муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района (далее – Администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- подготовка соглашения о прекращении правоотношений с правообладателем земельных участков;

- подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.

2.3.2.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- соглашения о расторжении договора аренды земельного участка;
- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований такого отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при наличии всех необходимых документов у заявителя не должен превышать 30 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

Правовыми основаниями по предоставлению муниципальной услуги являются:

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года      № 136-ФЗ, источник опубликования - «Российская газета», № 211-212 от 30 октября 2001 г.; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации, часть первая от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ, опубликован - «Российская газета», № 238-239 от 08 декабря 1994 г .;

 - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» опубликован «Российская газета», от 30 июля 2010 г. № 168;

- Устав  Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района;

- настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

 с разделением на документы и информацию, которые заявитель 

должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель

вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат

 представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия

2.6.1. Заявитель предоставляет самостоятельно следующие документы:

1) заявление (приложение № 1, № 2 к настоящему Административному регламенту);

2)  документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

2.6.2. Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в том числе в электронной форме выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.

2.6.3. Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее - Портал) или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Заявление, подаваемое в форме электронного документа, может подписываться заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).

2.6.4. От заявителей запрещается требовать:

- 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;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную и муниципальную услугу, 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».
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

2.8.1.В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям:

1)
при обращении с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

2) при представлении заявителем пакета документов не соответствующего перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

3)  при наличии исправлений, серьезных повреждений документов, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати, не качественно изготовленные копии документов или заявление, в котором отсутствуют сведения об испрашиваемом земельном участке и заявителе.

2.8.2. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует сотрудник МФЦ.

2.8.3. Отказ в приеме документов не является препятствием для повторного обращения после устранения недостатков.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- на основании личного заявления заявителя об отказе от услуги.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных

для предоставления муниципальной услуги

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в рамках межведомственного взаимодействия.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя

при предоставлении муниципальной услуги

2.11.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг, необходимых и обязательных

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных отсутствует.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления такой услуги

2.13.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

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

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

2.14.1.Заявление с прилагаемыми к нему документами, отвечающие требованиям настоящего Административного регламента регистрируются специалистами МФЦ в электронном виде.  В срок не позднее 1 рабочего дня с момента приема заявления с прилагаемыми к нему документами специалист МФЦ передает заявление с прилагаемыми к нему документами специалисту Администрации по реестру передаваемых документов. Реестры передаваемых документов регистрируются в журнале регистрации реестров.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов 

в соответствии с законодательством Российской Федерации 

о социальной защите инвалидов

2.15.1. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».

2.15.2. На территории, прилегающей к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе, предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.15.3. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно иметь бесплатный туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.15.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

2.15.5. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов,  в том числе и  доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2.15.6. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.15.7. Прием заявителя осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

2.15.8. Кабинеты приема заявителя должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

1) номера кабинета;

2) должности лица, ведущего прием.
2.15.9. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ  рабочие места должны быть  оборудованны окнами для приема и выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности работника  МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов.

2.15.10. Места для приема заявителя должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.15.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.15.12. Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.15.13. Место предоставления муниципальной услуги оборудуется исходя из необходимости обеспечения беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
2.16. Показатели оценки доступности и качества муниципальной услуги. 

2.16.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг в сети Интернет.

2.16.2. Показателями  оценки качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение специалистами Администрации, МФЦ сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) сотрудников Администрации, МФЦ при предоставлении муниципальной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальных услуг в многофункциональных

центрах и особенности предоставления муниципальных услуг

в электронной форме

2.17.1. Многофункциональные центры осуществляют:

1) прием запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

5) взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;

8) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.

Предоставление услуги через МФЦ будет возможно после заключения соглашения между администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района и МФЦ.

2.17.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса и документов администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) иные действия, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде будет возможным после ее размещения в Федеральной государственной информационной системы «Портал государственных услуг» по электронному адресу: http:// www.gosuslugi.ru (далее – Портал государственных услуг) и региональной информационной системы «Портал Государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» -  http://pgu.krasnodar.ru.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём документов;

- рассмотрение заявления и принятие решения о прекращении правоотношений с правообладателем земельного участка;

- подготовка соглашения о расторжении договора аренды или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача результата заявителю.

3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системы «Портал Государственных и муниципальных услуг Краснодарского края»  определенных административных процедур.

 Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги вносятся в  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной информационной системы «Портал Государственных и муниципальных услуг Краснодарского края». Заявитель может воспользоваться данной системой и заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги.

В целях получения информации о муниципальной услуге, получения образца заявления заявитель вправе обратиться к сведениям, размещенным в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системы «Портал Государственных и муниципальных услуг Краснодарского края»  в сети Интернет, а также на официальном сайте МФЦ — mfc.otradnaya.ru.
3.3.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту

3.4. Описание административной процедуры «Прием документов»

3.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с заявлением на имя главы Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района о предоставлении муниципальной услуги и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента. 

Заявление может быть написано собственноручно заявителем, либо доверенным им лицом, в печатной форме.

3.4.2. Специалист МФЦ, уполномоченный на прием заявлений (далее Специалист):

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.4.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист обращает в устной форме внимание заявителя на этот факт.

При согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы.

При отказе заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.4.4. Специалист регистрирует поступившее заявление с приложением пакета документов и передает его курьером в администрацию Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района  (далее — Администрация) для рассмотрения. 

3.4.5. Заявление проходит регистрацию в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

3.4.6. Результатом приема заявления является его регистрация.

3.5. Описание административной процедуры

«Рассмотрение заявления и принятие решения о прекращении 

правоотношений с правообладателем земельного участка»

3.5.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является резолюция главы Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

3.5.2. Заявление с резолюцией главы Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района  передается ответственному специалисту на рассмотрение.

3.5.3. Ответственный специалист проверяет действительность необходимых для оказания услуги документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит и направляет уведомление о выявленных недостатках в предоставленных документах, а также о принятии мер к их устранению.

По результатам проверки документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о подготовке соглашения о прекращении правоотношений с правообладателем земельного участка.

3.5.4. При наличии оснований для отказа заявителю выдается уведомление  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с пояснениями причин отказа.

3.5.5. Общий срок проверки принятых от заявителя документов не может превышать 3 рабочих дней.

3.5.6. Результатом рассмотрения заявления является подготовка проекта соглашения о расторжении договора аренды или подготовка письменного мотивированного отказа (уведомление об отказе).

3.6. Описание административной процедуры 

«Подготовка соглашения о расторжении договора аренды 

или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

3.6.1. Основанием для начала административного процедуры является принятие, после проверки поступивших документов, ответственным специалистом решения о подготовке проекта соглашения о расторжении договора аренды или подготовка письменного мотивированного отказа. Ответственный специалист передает подготовленный проект соглашения о расторжении договора аренды земельного участка главе Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района  для дальнейшего согласования.

3.6.2. Подписанное и зарегистрированное соглашение о расторжении договора аренды земельного передается ответственному специалисту. 

3.6.4. Общий максимальный срок подготовки соглашения о расторжении договора аренды земельного участка не может превышать одного месяца со дня поступления заявления.

3.7. Описание административной процедуры

«Выдача результата заявителю»

3.7.1. Началом административной процедуры является получение курьером МФЦ соглашения о прекращении правоотношений с правообладателем земельных участков или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с пояснениями причин отказа по реестру передаваемых документов.

 Специалист МФЦ уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать соглашение и согласовывает время совершения данного действия. 

Специалист передает заявителю для подписания четыре экземпляра соглашения.

3.7.2. Результатом административной процедуры является получение заявителем соглашения о предоставлении муниципальной услуги.

3.7.3. При наличии оснований для отказа заявителю выдается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с пояснениями причин отказа.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами 

положений Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений


4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными специалистами администрации, осуществляется главой Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района 


4.1.2. Текущий контроль в части соблюдения административных процедур сотрудниками МФЦ осуществляется директором МФЦ.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.2.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц,  на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего Административного регламента.

Плановые и внеплановые проверки проводятся Администрацией во взаимодействии с директором МФЦ.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяются:

- знание ответственными специалистами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдение специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Администрацией в форме распоряжения.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 

в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Ответственность должностных лиц определяется в соответствии с действующим законодательством. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях).

4.4. Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

4.4.2. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

4.4.3 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной  формой контроля и осуществляется путем обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящие органы государственной власти

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

 а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и действия (бездействие) Администрации,

должностного лица Администрации при предоставлении

муниципальной услуги

 Заявитель имеет право подать жалобу на решение и(или) действие (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, настоящим Административным регламентом;

- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района , настоящим Административным регламентом;

- отказа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

 рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствуют.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действие (бездействие) ответственных лиц Администрации непосредственно предоставляющих муниципальную услугу

5.4.2. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

 Жалоба на действие (бездействие) ответственных лиц Администрации, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятие ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана главе Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района  в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района , единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (http://pgu.krasnodar.ru/), а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) ответственных лиц Администрации, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятие ими решения при предоставлении муниципальной услуги при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, указанном в данном разделе, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.4.3. Жалоба должна содержать:

- наименование Администрации и ответственного должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, ответственного должностного лица или муниципального служащего;

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

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации 

и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.5.1. Заявитель вправе обратиться с просьбой об истребовании информации  и документов, необходимых для обоснования  и рассмотрении жалобы к директору МФЦ, главе Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

5.5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:

- на информационных стендах, которые размещаются в общедоступных местах в помещениях Администрации и МФЦ;

- на официальном сайте Администрации в сети «Интернет»;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Краснодарского края» (http://pgu.krasnodar.ru/).

5.5.3.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.8 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. Орган местного самоуправления и должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке

Должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы является  глава Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в МФЦ, Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, специалиста МФЦ 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. 

5.8. Результат рассмотрения жалобы.

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы МФЦ, Администрацией принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8.3. Порядок обжалования решения по жалобе.

При несогласии заявителя с результатом рассмотрения его обращения, он вправе обратиться в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод, в судебные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации
5.9. Положения данного раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Начальник общего отдела администрации 
Малотенгинского сельского поселения 
Отрадненского района                                                            И.П.Иванченко
                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту

 предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» 
Главе Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района

И.А.Шибаевой

________________________________
(наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина)
Адрес заявителя: ________________ контактный телефон ____________
Заявление

Прошу расторгнуть договор аренды от ____________№_____________ на земельный участок, расположенный по адресу:________________________ ___________________________________________________________________.

_____________________________                                        _________________________


 (Ф.И.О. руководителя)                                                                           (дата)



             М.П.






______________________________                                   ______________________  
(Ф.И.О. гражданина)                                                                                          (дата)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту

 предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» 
Главе Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района

Иванова И.П.

адрес заявителя: ст. Малотенгинская, ул. Школьная, 2

 контактный телефон: 8(918)1234567
Заявление

Прошу расторгнуть договор аренды от 02.05.2009 г.№ 020305  на земельный участок, расположенный по адресу: ст. Малотенгинская, ул. Северная, 10.
_________________________                                              __________________


 (Ф.И.О. руководителя)                                                                           (дата)



М.П.











Иванов И.П.                                                                        05.08.2014
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту

предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района   муниципальной услуги «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Прекращение правоотношений с правообладателями 

земельных участков»



 











Прием и регистрация документов в МФЦ





Передача документов в Администрацию





Положительное решение





Отрицательное решение





Рассмотрение документов и принятие решения








Подготовка соглашения о расторжении договора аренды





Подготовка и направление уведомления об отказе в МФЦ





Направление соглашения  в МФЦ








Направление ответа заявителю уведомления об отказе  МФЦ





Выдача соглашения заявителю








Обеспечение государственной регистрации права на земельный участок












