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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Славянского городского поселения

Славянского района

От 29.11.2016  № 1641
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 «Прекращение  правоотношений 
с правообладателями земельных участков»
I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламен-та предоставления муниципальной услуги «Прекращение  правоотношений с правообладателями земельных участков» (далее – Административный регламент и Муниципальная услуга) является определение стандарта и порядка прекращения  правоотношений с правообладателями земельных участков, на территории Славянского городского поселения Славянского района. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий участников отношений.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица (далее - заявители). От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, прилагает к заявлению документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1
	Администрация Славянского городского поселения Славянского района 
	г. Славянск-на-Кубани, ул. Красная, 22
	понедельник – пятница 

с 8.00 до 17.00, 

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00
	(86146)

4-37-30
	e-mail:

admin@cityslav.ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	2
	 Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Славянского района» (далее - МАУ «МФЦ Славянского района») 
	г.Славянск-на-Кубани,
ул. Отдельская, 324, помещение №1
	Понедельник, вторник, четверг, пятница с 8-00 до 18-30, 
Среда с 8-00 до 20-00,
Суббота с 8-00 до 14-00.
	(86146)
4-10-67,
2-59-88
	e-mail: mfc@slavmfc.ru
www.slavmfc.ru

	3
	Межрайонная ИФНС России № 11 по Краснодарскому краю
	353560, Краснодарский край, г. Славянск-на-Кубани, улица Красная, 7-а
	понедельник - пятница с 9-00 до 18-00. Выходные дни: суббота, воскресенье.
	(86146) 4-40-55, 6-01-02
	i237000@r23.nalog.ru

	4
	Общий отдел администрации Славянского городского поселения Славянского района 
	г. Славянск-на-Кубани, ул. Красная, 22, каб № 318
	понедельник – пятница 

с 8.00 до 17.00, 

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00
	(86146)

2-34-12
	sgpsr@ mail.ru



	5
	Отдел по управлению муниципальным имуществом Славянского городского поселения Славянского района (далее – Отдел)
	г. Славянск-на-Кубани,

ул. Ковтюха, 29,

кабинет: 3;4


	Понедельник, вторник, четверг, пятница с 8-00 до 17-00, предпраздничные дни

с 8-00 до 16-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье. 
	(86146)

4-16-72,

4-16-72

(факс)
	е-mail: 

omi.sgpsr@ mail.ru
www.cityslav.

ru


Так же в предоставлении Муниципальной услуги могут участвовать Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края согласно приложению № 9 к Административному регламенту предоставления Муниципальной услуги.

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет, набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www. gosuslugi.ru.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

в МАУ «МФЦ Славянского района»;

непосредственно в Отделе;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных се​тях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 9-00 до 18-00 часов).

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, явля​ется открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования. 

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками МАУ «МФЦ Славянского района» и Отдела при обращении граждан за информацией:

при личном обращении;

по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МАУ «МФЦ Славянского района», а также непосредственно Отдела. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не уни​жая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник МАУ «МФЦ Славянского района», а также непосредственно Отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или наименование структурного подразделения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консуль​тирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, ко​торые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МАУ «МФЦ Славянского района», а также непосредственно в Отдел осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зави​симости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публика​ции информационных материалов в СМИ, размещении на официальном сайте администрации Славянского городского поселения Славянского района (www.cityslav.ru).

1.6. Порядок, форма и место размещения указанной в п. 1.3, 1.4 информации, в том числе на стендах в местах предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги, а так же в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Славянского городского поселения Славянского района, а также федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и на официальном сайте администрации Славянского городского поселения Славянского района, размещается следующая информация:

выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, со​держащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте);

блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут по​лучить документы, необходимые для муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предостав​ляется муниципальная услуга.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги – «Прекращение  правоотношений с правообладателями земельных участков».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Славянского городского поселения Славянского района Краснодарского края.

В предоставлении Муниципальной услуги участвуют:

отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Славянского городского поселения Славянского района Краснодарского края

общий отдел администрации Славянского городского поселения Славянского района Краснодарского края;

МАУ «МФЦ Славянского района».

Запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальных услуг, утверждённых решением Совета Славянского городского поселения Славянского района Краснодарского края.
2.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

1) постановления администрации Славянского городского поселения Славянского района о прекращение права аренды, пава постоянного (бессрочного) пользования, права безвозмездного срочного пользования земельным участком;
2) уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги           (с указанием оснований такого отказа).

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

1) уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа);

2) постановления администрации Славянского городского поселения Славянского района о прекращении права аренды, постоянного (бессрочного) пользования, права безвозмездного срочного  пользования земельным участком;
3) соглашения о расторжении договора аренды земельного участка (соглашения о расторжении договора безвозмездного срочного  пользования земельного участка).
2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги  – 30 рабочих дней.

2.5. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на основании:

Федерального закона Российской  Федерации от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федерального закона Российской  Федерации от 25 октября 2001 года      № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Гражданского кодекса РФ;

Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федерального Закона от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Федерального закона от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федерального закона от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

Федерального  закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

постановления Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (вместе с «Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»);

постановления Правительства РФ от 25 августа 2012 года № 852           «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

закона Краснодарского края от 02 марта 2012 года № 2446-КЗ «Об отдельных вопросах организации предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края»;

закона Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;

приказа Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении  
перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение  земельного участка без проведения торгов»;

настоящего Административного регламента.
2.6. Исчерпывающий Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативно-правовыми актами, для предоставления Муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа 
(оригинал, копия)
	Примечание

	1
	Заявление об отказе от права на земельный участок
	оригинал
	Согласно приложению №1

	2
	Документы, удостоверяющие личность гражданина (паспорт гражданина РФ (для граждан РФ старше 14 лет, проживающих на территории РФ), временное удостоверение личности гражданина РФ по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также граждан, в отношении которых до выдачи которого проводится дополнительная проверка), удостоверена личности или военный билет военнослужащего; паспорт моряка; удостоверение беженца)
	Оригинал для снятия копии или надлежащим образом заверенная копия
	

	3
	В случае обращения представителя юридического или физического лица - документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Оригинал для снятия копии или надлежащим образом заверенная копия
	

	4
	Документы, удостоверяющие права на землю, а в случае их отсутствия - копия решения исполнительного органа государственной власти или органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка
	Оригинал

(для снятия копии)
	

	5
	Документ, подтверждающий согласие органа, создавшего юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком 
	Оригинал

(для снятия копии)
	Для юридических лиц, указанных в п. 2 ст.39.9 Земельного Кодекса Российской Федерации, государственных и муниципальных предприятий)

	6
	Учредительные документы (устав, свидетельство о регистрации юридического лица)
	Надлежащим образом заверенная копия
	Для юридических лиц

	7
	Действующий договор аренды, договор безвозмездного срочного пользования
	Оригинал для снятия копии или надлежащим образом заверенная копия
	

	8
	Выписка из ЕГРП о правах на приобретае-мый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых све-дений о зарегистрированных правах на ука-занный земельный участок 
	Оригинал
	

	9
	Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке 
	Оригинал
	

	10
	Выписка из ЕГРЮЛ, выданная регистрирующим органом не позднее  1 месяца до даты представления документов на рассмотрение (с каждой стороны сделки)
	Оригинал


	В случае, если обращается юридическое лицо

	11
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем
	Оригинал
	В случае оформления договора на индивидуального предпринимателя


2.7. Заявитель вправе представить вместе с заявлением о приобретении прав на земельный участок документы и информацию, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Запрещается требовать от 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 правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для пре-доставления муниципальной услуги, является представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком, а также наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати.

О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует работник МАУ «МФЦ Славянского района» или сотрудник Отдела, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 

согласования или подготовки документа органом, предоставляющим муниципальную услугу, обратившись с соответствующим заявлением в МАУ «МФЦ Славянского района» или в Отдел.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.9.1. Основания для отказа в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении Муниципальной услуги, поданного в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций):

несоблюдение в соответствии со статьей 11 Федерального закона «Об электронной подписи» установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны заявления и документы.

2.10. Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления.

В течение десяти дней со дня поступления заявления орган, предоставляющий муниципальную услугу, возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует приложению № 1к настоящему Административному регламенту, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, указанные в исчерпывающем перечне документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, за исключением документов, которые запрещается требовать от заявителя, с указанием причины возврата заявления.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) представление заявления об отказе от права на земельный участок  лицом, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права обращаться с заявлением об отказе от права на земельный участок;

2) указанный в заявлении об отказе от права земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте;

3) получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

4) указанный в заявлении земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд.

2.13. Услуги, необходимые и обязательные при предоставлении Муниципальной услуги, отсутствуют.

2.14.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.16. Заявление заявителя о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в общем отделе Славянского городского поселения Славянского района в день его поступления в общий отдел Славянского городского поселения Славянского района. 

При поступлении (подачи) заявления в МАУ «МФЦ Славянского района», специалист МАУ «МФЦ Славянского района» регистрирует его в электронной базе данных и передает в общий отдел Славянского городского поселения Славянского района по реестру пакет документов на следующий день после подачи запроса (заявления). Передача реестров и пакетов документов производится 1 (один) раз в день. 

При поступлении (подачи) заявления в Отдел, специалист Отдела регистрирует его в журнале регистрации и передает в общий отдел Славянского городского поселения Славянского района по реестру пакет документов на следующий день после подачи запроса (заявления). Передача реестров и пакетов документов производится 1 (один) раз в день.

В случае подачи заявления посредством использования Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, поступившие документы распечатываются и регистрируются в день поступления обращения заявителя.

Срок регистрации заявки заявителя о предоставлении Муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.17.1. Приём граждан для предоставления услуги осуществляется в спе-циально выделенном для этих целей помещении. Помещения, в которых предо-ставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-ги-гиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безо-пасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (ох-лаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного поль-зования (туалет).

2.17.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу.

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения Муниципальной услуги документов в Отделе, либо в МАУ «МФЦ Славянского района» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.17.3. Рабочее место специалиста оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.

2.17.4. Помещение оборудуется входом для свободного доступа граждан в помещение. Вход в помещение оборудуется информационной вывеской, содержащей информацию об Отделе: наименование и режим работы.

2.17.5. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении МАУ «МФЦ Славянского района» и Отделе для ожидания и приема заявителей, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru). 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 14 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 14 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на поручение Муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения Муниципальной услуги, в том числе: о перечне документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, сроках предоставления услуги, порядке обжалования действий (бездействия), а также решениях уполномоченного органа администрации Славянского городского поселения Славянского района, МАУ «МФЦ Славянского района», работников МАУ «МФЦ Славянского района», информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц Отдела, работников МАУ «МФЦ Славянского района», о режиме работы, о телефонных номерах администрации Славянского городского поселения Славянского района, Отдела и другой информации, а также форм заявлений с образцами их заполнения.

2.17.6. На территории, прилегающей к зданию, где организовано предоставление Муниципальной услуги в Отделе и МАУ «МФЦ Славянского района», располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

Вход в помещение МАУ «МФЦ Славянского района» и выход из него оборудовано соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

В помещении МАУ «МФЦ Славянского района» организован бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.18. Показателями доступности и качества предоставления услуги являются:

получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставлении Муниципальной услуги;

получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о ходе предоставления Муниципальной услуги;

доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок;

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

возможность получения Муниципальной услуги в МАУ «МФЦ Славянского района»;

условия ожидания приема;

обоснованность отказов в предоставлении Муниципальной услуги; 

выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

установление персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административного регламента по каждому действию (административной процедуре) при предоставлении Муниципальной услуги;

предоставление Муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом порядком и сроками;

отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Славянского городского поселения Славянского района, должностного лица.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.

2.19.1. Для получения Муниципальной услуги заявителям предо-ставляется возможность подать заявление о предоставлении Муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления Муниципальной услуги, в том числе в форме электронных документов:

посредством использования федеральной государственной информа-ционной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, подписанных электронной подписью, в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями статьей 21.1. и 21.2. Федерального закона № 210-ФЗ, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется;

через многофункциональный центр (осуществляется в рамках соответ-ствующих соглашений).

Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в Отдел  в ходе личного приема, посредством почтовой связи, в электронной форме, рассматриваются в порядке, установленном разделом 3 настоящего регламента.

С использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявителю предоставляется возможность осуществлять мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги.

2.19.2. На официальном сайте администрации Славянского городского поселения Славянского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных услуг (Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) заявителю предоставляется возможность копирования формы заявления (согласно приложению к настоящему регламенту) для дальнейшего его заполнения в электронном виде и распечатки.

2.19.3. Прием заявлений о предоставлении Муниципальной услуги в МАУ «МФЦ Славянского района», копирование и сканирование документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федераль-ного закона от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», информирование и консуль-тирование заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги, о ходе рассмотрения запросов, о предоставлении Муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, в МАУ «МФЦ Славянского района» осуществляются бесплатно.

2.19.4. При предоставлении услуги в МАУ «МФЦ Славянского района» прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МАУ «МФЦ Славянского района». Для исполнения пакет документов передается непосредственно в общий отдел Славянского городского поселения Славянского района, в соответствии с заключенным соглашением о взаимо-действии и пунктом 3.5 настоящего регламента.

2.19.5. Прием документов от заявителя, выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги, а также информирование и консультирование заявителей осуществляется специалистами МАУ «МФЦ Славянского района» в день обращения заявителя в порядке электронной очереди, в том числе по предварительной записи (на определенное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии с графиком работы МАУ «МФЦ Славянского района».

2.19.6. В секторе информирования и ожидания специалист МАУ «МФЦ Славянского района» осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МАУ «МФЦ Славянского района» для получения Муниципальной услуги.

2.19.7. Обслуживание заявителей МАУ «МФЦ Славянского района» осуществляется с помощью электронной системы управления очередью, которая предназначена для регистрации заявителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; предварительной записи заявителя. Система управления очередью включает в себя систему голосового и визуального информирования, пульты операторов.

2.20. Предоставление Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

2.20.1. Заявитель имеет право на обращение в любой Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края вне зависимости от места реги-страции заявителя по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.

Предоставление Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги.

Условием предоставления Муниципальной услуги по экстер-риториальному 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». Зарегистрированному участнику информационного взаимодействия предоставляется доступ к сервису «личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.20.2. При предоставлении Муниципальной услуги по экстеррито-риальному принципу Многофункциональный центр предоставления госу-дарственных и муниципальных услуг:

1. Принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и доку-менты, представленные заявителем (представителем заявителя).

2. Осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмот-ренных частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 7 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, а в соответствии с настоящим Административным регламентом для предостав-ления Муниципальной услуги необходимо предоставлении копии документа личного происхождения (за исключением случая, когда необходимо предъяв-ление нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения).

3. Формирует электронные документы и (или) электронные образы заяв-ления, 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 техноло-гий направляет электронные документы и (или) электронные образы доку-ментов, заверенные уполномоченным должностным лицом Многофункцио-нального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, в Отдел.
2.20.3. Отдел при предоставлении Муниципальной услуги по экстеррито-риальному принципу не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или Многофункционального центра предоставления государ-ственных и муниципальных услуг предоставления документов, указанных в подпункте 4 пункта 2.20.2 настоящего Административного регламента, на бумажных носителях.

Результат предоставления Муниципальной услуги по экстерриториаль-ному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяется уполномоченным должностным лицом Отдела.

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме,

а также особенности выполнения административных

процедур в многофункциональных центрах
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления и документов;

2) рассмотрение заявления и подготовка документов;

3) выдача результата предоставления Муниципальной услуги.

3.2. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры): состав, последовательность и сроки выполнения (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения) административных процедур по услуге приводится в приложении к 
административному регламенту (приложение № 3, 4).

3.3. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении № 5, 6 к Административному регламенту.

3.4. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и до-кументов».
Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является подача заявления на имя главы администрации Славянского городского посе-ления Славянского района по форме согласно приложению № 1 к Администра-тивному регламенту с приложением документов согласно пункту 2.6 настоя-щего Административного регламента в Отдел, в МАУ «МФЦ Славянского района» или посредством Портала предоставления государственных и муници-пальных услуг.
При личном обращении сотрудник МАУ «МФЦ Славянского района» или Отдела, ответственный за прием заявления:

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

проверяет документ, удостоверяющий полномочия представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установленную форму заявления (согласно приложению к настоящему регламенту), помогает в его заполнении;
проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления Муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента;

при установлении фактов, указанных в пункте 2.9, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устра-нить в ходе приема, они устраняются незамедлительно; 

если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением Муниципальной услуги;

сличает копии документов с их оригиналами, после чего ниже реквизита документа «Подпись», проставляет заверительную надпись: «Копия верна»; должность лица, заверившего копию документа; личную подпись; расшиф​ровку подписи (инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При заверении копий документов, объем которых превышает один лист  заверяет отдельно каждый лист копии таким же способом, исключения составляют случаи, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариаль​ном порядке.

Специалист МАУ «МФЦ Славянского района» (при обращении заявителя в МАУ «МФЦ Славянского района») автоматически регистрирует запрос (заявление) в электронной базе данных и выдает расписку в получении доку-ментов в 3 (трех) экземплярах. Первый экземпляр расписки выдается заяви-телю, второй - прикладывается к принятому пакету документов, третий - передается в архив МАУ «МФЦ Славянского района».

Специалист  Отдела (при обращении заявителя в Отдел) в журнале учета и регистрации делает запись о приеме заявления и документов, проставляет регистрационный номер, дату принятия и свою подпись на копии заявления, и выдает его заявителю.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов, поданных в электронном виде, подтверждается администрацией Славянского городского поселения Славянского района путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступ-ления заявления в администрацию Славянского городского поселения Сла-вянского района.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 

Заявитель имеет право направить заявление с приложенными докумен-тами почтовым отправлением. Документы, поступившие почтовым отправле-нием, регистрируются в день их поступления Отдел, общий отдел Славянского городского поселения Славянского района или МАУ «МФЦ Славянского района».

При отсутствии документов, указанных пункте 2.6. настоящего регла-мента, в случае если заявление и документы не поддаются прочтению, специа-лист Отдела в течение 10 дней со дня регистрации поступившего почтовым отправлением заявления и приложенных документов направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием причин отказа.

Критериями принятия решения являются:

обращение за получением Муниципальной услуги надлежащего лица;

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6 Админи-стративного регламента.

Результатом исполнения административной процедуры по приему доку-ментов является:

1) регистрация заявления;

2) выдача заявителю расписки в получении документов (при обращении заявителя лично в МАУ «МФЦ Славянского района») или копии заявления с отметкой о получении документов (при обращении заявителя лично в Отдел) либо уведомления о получении заявления (если заявление подано в электрон-ном виде);

3) отказ в приеме документов, при установлении фактов, препят-ствующих принятию документов, в соответствии с пунктом 2.9 настоящего регламента (по желанию заявителя выдается в письменном виде с указанием причин отказа в течение 15 минут с момента обращения). Максимальный срок исполнения административной процедуры – 15 минут с момента поступления запроса (заявления).

Исполнение данной административной процедуры возложено на сотрудника МАУ «МФЦ Славянского района», ответственного за прием доку-ментов или специалиста Отдела. 

Ответственный сотрудник МАУ «МФЦ Славянского района» (при обращении в МАУ «МФЦ Славянского района») составляет реестр пакетов документов, заверяет его своей подписью с указанием фамилии, имени, отчества и направляет его в общий отдел Славянского городского поселения Славянского района в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации заявления. Специалист МАУ «МФЦ Славянского района» несет ответствен-ность за полноту сформированного им пакета документов, передаваемого в общий отдел Славянского городского поселения Славянского района.

Прием-передача документов может осуществляться с помощью курьера или в электронном виде, в том числе с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ.

Срок административной процедуры – 1 рабочий день от даты поступ-ления заявления.

Ответственный сотрудник Отдела (при обращении в Отдел) составляет реестр пакетов документов, заверяет его своей подписью с указанием фамилии, имени, отчества и направляет его в общий отдел Славянского городского поселения Славянского района в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации заявления. Специалист Отдела  несет ответственность за полноту сформированного им пакета документов, передаваемого в общий отдел Сла-вянского городского поселения Славянского района.

Срок административной процедуры – 1 рабочий день от даты поступ-ления заявления.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение в электронную базу данных.
3.5. Административная процедура «Рассмотрение заявления и подготовка документов».

Основанием для начала административной процедуры является принятие работником общего отдела  заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МАУ «МФЦ Славянского района», либо от Отдела.

Административная процедура состоит из следующих действий:

наложение резолюции главой Славянского городского поселения Славянского района, и передача заявления в Общий отдел для вручения начальнику Отдела – 1 рабочий день;

назначение  начальником Отдела специалиста Отдела, ответственного за  рассмотрение заявления и подготовку проекта решения - 1 рабочий день; 

подготовка  проекта  решения  по предоставлению Муниципальной услуги (уведомление  об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо постановления администрации Славянского городского поселения Славянского района о прекращении права) – 10 рабочих дней.

Для  подготовки  проекта решения  по предоставлению Муниципальной услуги специалист Отдела:

выявляет отсутствие документов, которые в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, не представленных заявителем самостоятельно;

подготавливает и направляет необходимые межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, о представлении документов и информации, необходимых для предоставления услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в день регистрации запроса (заявления);

получает ответы на межведомственные запросы в течение 5 (пяти) рабочих дней;

после  получения  ответов на запросы  специалист Отдела рассматривает представленные документы и готовит проект решения о предоставлении земельного участка  в собственность за плату, в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

При получении документов и заявления в электронном виде и выявления фактов, указанных в пункте 2.9.1 настоящего регламента, Специалист в течение 3 (трех) календарных дней со дня завершения проведения проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением Муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

При наличии оснований для отказа в предоставлении, предусмотренных пунктом 2.12 настоящего Административного регламента, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 10 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.

При принятии решения об отказе в предоставлении работник Отдела готовит уведомление  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, которое  подписывает начальник  Отдела. 

Подписанное уведомление об отказе  направляется для вручения заявителю в соответствии с местом приема заявления: либо в МАУ «МФЦ Славянского района», либо в Отделе.

Критерии принятия решений – соответствие представленных документов установленным требованиям.

Подготовка и согласование постановления администрации Славянского городского поселения Славянского района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права аренды,  права безвозмездного срочного пользования.

Основание для начала административной процедуры является принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права аренды,  права безвозмездного срочного пользования.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги работник Отдела, с учетом полученных ответов на направленные межведомственные запросы осуществляет подготовку и согласование проекта постановления.

Согласование проекта постановления осуществляется:

начальником отдела по управлению муниципальным имуществом – 1 рабочий  день;

начальником общего отдела администрации Славянского городского поселения Славянского района - 1 рабочий день;

начальником юридического отдела – 1рабочий день.

заместителем главы Славянского городского поселения Славянского района по экономике, финансам и бюджету - 1рабочий день.

Подписание постановления главой Славянского городского поселения Славянского района, регистрация постановления общим отделом администрации Славянского городского поселения Славянского района, направление копий постановления в Отдел – 2 рабочих дня.

Подготовка и согласование проекта  соглашения о расторжении договора аренды земельного участка  или договора  безвозмездного пользования земельным участком.

Основание для начала административной процедуры является подписанное и зарегистрированное в установленном порядке постановление  администрации Славянского городского поселения Славянского района о прекращении права аренды земельного участка  или  права безвозмездного срочного пользования земельным участком.

Подготовка проекта соглашения – 5 рабочих дней

Согласование проекта соглашения  начальником отдела по управлению муниципальным имуществом - 1 рабочий день.

Подписание проекта договора главой Славянского городского поселения Славянского района - 1 рабочий день.

Результат административной процедуры:

постановление администрации Славянского городского поселения Славянского района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права аренды,  права безвозмездного срочного пользования;

уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

соглашение о расторжении договора аренды земельного участка  или договора  безвозмездного пользования земельным участком.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение в журнал регистрации и заполнение электронной базы данных.

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы.

Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственных запросов оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством курьера).

3.6. Административная процедура «Выдача результата предоставления Муниципальной услуги».

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие:

постановления администрации Славянского городского поселения Славянского района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права аренды,  права безвозмездного срочного пользования или уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;
соглашения о расторжении договора аренды земельного участка  или договора  безвозмездного пользования земельным участком.
Должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры, – специалист Общего отдела, специалист Отдела, сотрудник МАУ 

МФЦ Славянского района».

Административная процедура состоит из следующих действий:

сотрудник Общего отдела передает подготовленные документы в соответствии с местом приема заявления: либо в МАУ «МФЦ Славянского района», либо в Отдел. 

сотрудник МАУ «МФЦ Славянского района»,  уполномоченный на прием заявлений, либо специалист Отдела:

уведомляет заявителя о необходимости прибыть в МАУ «МФЦ Славянского района» либо непосредственно в Отдел для получения подготовленных документов и согласовывает время совершения данного действия; 

передает заявителю для подписания соглашения о расторжении договора аренды земельного участка (договора  безвозмездного пользования земельным участком) или два экземпляра постановления администрации Славянского городского поселения Славянского района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

в случае отрицательного решения вручает заявителю уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Критерии принятия решения – наличие согласованного и подписанного в установленном порядке постановления администрации Славянского городского поселения Славянского района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права аренды,  права безвозмездного срочного пользования или уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, соглашения о расторжении договора аренды земельного участка (договора безвозмездного пользования земельным участком).

Результат административной процедуры – выдача заявителю:

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

уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

постановления администрации Славянского городского поселения Славянского района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права аренды,  права безвозмездного срочного пользования или уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

роспись заявителя о получении документов;

запись в журнале регистрации договоров.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем главы Славянского городского поселения Славянского района по экономике, финансам и бюджету или начальником Отдела  при проведении проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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. 

Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Плановые проверки проводятся заместителем главы Славянского городского поселения Славянского района по экономике, финансам и бюджету и  начальником Отдела до 1 июля текущего года;

Внеплановые проверки проводятся начальником Отдела в связи с конкретным обращением заявителя.

4.3 Ответственность должностных лиц структурных подразделений администрации Славянского городского поселения Славянского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений 
административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль  за  полнотой  и  качеством  оказания    Муниципальной  услуги 

включает в себя:

проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания Муниципальной услуги;

устранение выявленных нарушений прав граждан;

рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим зако-нодательством формы контроля за деятельностью Отдела при предоставлении Муниципальной услуги.

V. 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 решения и (или) действия (бездействие) подразделения администрации Славянского городского поселения Славянского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и специалистов при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решения и (или) действия (бездействия) администрации Славянского городского поселения Славянского района, должностного лица и специалистов Отдела, в соответствии с действующим законодательством.  

5.1.2. Заявители могут обжаловать решение и (или) действие (бездействия), принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги должностным лицом либо специалистом Отдела – главе администрации Славянского городского поселения Славянского района.

5.2. Предмет жалобы. 

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов  Российской  Федерации, муниципальными  правовыми  актами для 

предоставления Муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными  правовыми  актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. Жалобы подлежат  рассмотрению бесплатно. 

5.4. Порядок подачи  и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Заявители имеют право обратится с жалобой или направить ее в письменном или электронном виде.  

Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе в администрацию Славянского городского поселения Славянского района, в том числе через МАУ «МФЦ Славянского района» (если Муниципальная услуга предоставлялась через МАУ «МФЦ Славянского района»).

5.4.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего услугу или Ф.И.О. долж-ностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, либо его служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, либо его служа-щего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-ждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, пред-ставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя:

а) оформленная в соответствии с законом Российской Федерации дове-ренность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законом Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физи-ческое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.  

5.5. Прием жалоб.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предо-ставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также подана (направлена): 

в администрацию Славянского городского поселения Славянского района, расположенную по адресу: Краснодарский край, г. Славянск-на-Куба-ни, ул. Красная, 22, часы приема ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.;

по почте - на адрес администрации Славянского городского поселения Славянского района, 

посредством факсимильной связи - по телефону 8(86146) 4-37-30.

При личном приеме жалоба может быть подана в приемную. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления услуг.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: официального сайта администрации Славянского городского поселения Славянского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-нет»; официального адреса электронной почты администрации Славянского городского поселения Славянского района; Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края». 

При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Феде-рации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5.1. Жалоба рассматривается администрацией Славянского городского поселения Славянского района, в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решение и действия (бездействие) Отдела, должност-ных лиц либо специалистов.

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги многофунк-циональным центром рассматривается в соответствии с порядком рассмотрения жалоб администрации Славянского городского поселения Славянского района. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы.

5.5.2. В случае подачи заявителем жалобы через МАУ «МФЦ Славянс-кого района» многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в общий отдел администрации Славянского городского поселения Славянского района на ее рассмотрение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрации Славянского городского поселения Славянского района, но не позднее следую-щего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.6. Сроки рассмотрения жалоб.

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации Славянского городского поселения Славянского района, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Славянского городского поселения Славянского района, должностного лица администрации Славянского городского поселения Славянского района, Отдела или муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - рассматривается в течение 5(пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Славянского го-родского поселения Славянского района принимает одно из следующих реше-ний:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами администрации Славянского городского поселения Славянского района, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы заявителю выдается результат Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Администрация Славянского городского поселения Славянского рай-она отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с пунктом 5.3.2 настоящего регламента;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7.1. Администрация Славянского городского поселения Славянского района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-димых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявители имеют право обратиться в администрацию Славянского город-ского поселения Славянского района, Отдел  за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-смотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмот-рения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию Славянского городского поселения Славянского района; в устной форме при личном обращении (или по телефонам) – в  Отделе, непосредственно предоставляющем муниципальную услугу, либо много-функциональном центре.

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