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   КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КАЛИНИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖУМАЙЛОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11 декабря 2015 года                             № 118                                     х. Джумайловка

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги на территории 

Джумайловского сельского поселения Калининского района «Прекращение правоотношений с правообладателями 
земельных участков»
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации  от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом Джумайловского сельского поселения Калининского района постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Джумайловского сельского поселения Калининского района муниципальной услуги « Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» (приложение).
2. Общему отделу администрации Джумайловского сельского  поселения Калининского района (Попкова) официально обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации Джумайловского сельского  поселения Калининского района в сети Интернет http://adm_2006@mail.ru.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Джумайловского сельского поселения


Калининского района                                                                 

Е.И.Краснопюр

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Джумайловского сельского поселения 

Калининского района

от _________ № _________
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков»

Раздел I

Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при прекращении правоотношений с правообладателями земельных участков путем заключения дополнительного соглашения о расторжении  договора аренды (далее - муниципальная услуга).

2. Круг заявителей.
Заявителями, имеющим право на получение муниципальной услуги, являются арендаторы:

 земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  по заключенным договорам аренды с администрацией муниципального образования Калининский  район, 

земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  по заключенным договорам аренды с администрацией Калининского сельского поселения Калининского района,

земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования Калининского сельского поселения Калининского района,  

либо их представители в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).

3. График работы и информация о месте нахождения, справочных телефонах органов администрации Джумайловского сельского поселения Калининского района, предоставляющих муниципальную услугу и БУ «МФЦ»:

	наименование 

организации
	график

работы
	время приема заявлений и документов, выдача документов 
	юридический адрес организации, телефон
	адреса электронной почты и сайта

	Орган непосредственно предоставляющий услугу

	Администрация Джумайловского сельского  поселения Калининского района,

общий отдел
	Понедельник – 

четверг с

 08.00 до 16.12;

Пятница с

 08.00 до 15.12;

Перерыв с 

12.00 до 13.00;

Суббота -воскресенье выходной
	Понедельник – четверг с

 08.00 до 12-00

	353784 Россия, Краснодарский край, Калининский район, хутор Джумайловка ул.Бр.Степановых 2,  тел.8-(86163)40-7-31
	http://www. adm-dj.ru
adm_dj_2006@mail.ru

	Органы,  организации, участвующие в предоставлении услуги

	наименование

организации
	график

работы
	время приема заявлений и документов, выдача документов
	юридический адрес организации, телефон
	адреса электронной почты и сайта

	Казенное муниципальное учреждение муниципального образования Калининский район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Калининского 

района»
	понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва,  Выходной день — суббота,

воскресенье, нерабочие праздничные дни.
	понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва, 
	353780, Россия, Краснодарский край, Калининский район, станица Калининская, улица Фадеева 148/5.

8(86163) 22-7-09, 8(86163)  22-7-16. 
	http://kalina.e-mfc.ru/
mfc-kalina@rambler.ru 

	Межмуниципальный отдел по Калининскому и Красноармейскому районам  Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	Понедельник-четверг: с 08-00 до 16-00, пятница и предпраздничные дни: с 8-00 до 15-00. Перерыв на обед: с 12-00 до 12-50. Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
	Понедельник-четверг: с 08-00 до 16-00, пятница и предпра

здничные дни: с 8-00 до 15-00. Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30
	353780 Россия, Краснодарский край, Калининский район, ст. Калининская, ул. Советская, д. 44. тел.8 (86163) 2-19- 53; 
	www.rosreestr.ru, OO_23@frskuba№.ru 

	Инспекция Федеральной налоговой службы по Калининскому району Краснодарского края  
	Понедельник-пятница: с 09-00 до 17-00. Перерыв на обед: с 12-00 до 12-40. Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
	Понедельник-четверг: с 09-00 до 17-00. Перерыв на обед: с 12-00 до 12-40
	353780 Россия, Краснодарский край, Калининский район, станица  Калининская, ул. Советская, д. 44. тел (86163) 2-15-29 


	

	отдел архитектуры и градостроительства администрации Калининского района Краснодарского края
	Понедельник-четверг: с 08-00 до 16-00, пятница и предпраздничные дни: с 8-00 до 15-00. Перерыв на обед: с 12-00 до 12-50. Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие, праздничные дни.
	Понедельник-четверг: с 08-00 до 12-00
	353780 Россия, Краснодарский край, Калининский район, станица Калининская, ул. Ленина, 147, каб. 18,  тел. 8 (86163) 2-14-04; 
	


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника-получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством  телефонной связи.

На информационных стендах в здании, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайт администрации Джумайловского сельского поселения Калининского района размещается следующая информация:

график работы организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

полный почтовый адрес организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адрес официального сайта администрации муниципального образования Калининский район;

номера телефонов должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги;

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

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел II

Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - «Муниципальная услуга по прекращению правоотношений с правообладателями земельных участков».
2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Джумайловского сельского поселения Калининского района.
    Консультирование, прием и выдачу документов, регистрацию, сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги осуществляют по выбору заявителя  администрация Джумайловского сельского поселения Калининского района (далее – Администрация) и МКУ «МФЦ».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
    1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

расторжение договора аренды;

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

    2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

соглашение о расторжении договора аренды;

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более                   30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых документов. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 №136-ФЗ  («Российская газета» № 211-212  от 30.10.2001);

Гражданский кодекс РФ от  30.11.1994  № 51-ФЗ («Российская газета» № 238-239 от 08.12.1994);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168 от 30.07.2010);

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» № 211-212 от 30.10.2001);

Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета» №  145 от 30.07.1997);

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета» №  165 от 01.08.2007);


- Закон Краснодарского края от 5 ноября 2002 г. № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» («Кубанские новости» № 240 от 14 ноября 2002 года).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1. Заявление о расторжении договора аренды земельного участка (приложение №1 к настоящему Административному регламенту),

2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;   

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

4. Заверенная копия решения суда (в случае если она является основанием для расторжения договора аренды земельного участка). 

2.7. 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 государственной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

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

1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

 отсутствие права у заявителя на получение Муниципальной услуги;

отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента,

предоставление заявителем документов, не соответствующих требованиям законодательства (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати),

обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется Администрацией;

представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на представление интересов доверителя.

 Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя в Администрацию или МКУ «МФЦ» после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

на основании определения или решения суда.

3. Об отказе в предоставлении или приостановлении предоставления Муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменной форме в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.10. Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдача результата в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в МКУ «МФЦ».

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

2.14. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения 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 пользования (туалет). 

Помещения МКУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. 
2.15. 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. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.16. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяют Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможность:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении заявления с приложением пакета документов почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим прием документов для предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

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

2.18.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации  о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте http://adm_2006@mail.ru,  Портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, на едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале БУ «МФЦ» www.kalina.e-mfc.ru..

2.18.2. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием указанных в пункте 2.18.1. Административного регламента Интернет-ресурсов мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги.

2.18.3. Обеспечение возможности получения заявителями на портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале БУ «МФЦ» www.kalina.e-mfc.ru., форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Услуги в электронном виде.

Обеспечение возможности для заявителей в целях получения Муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием портала государственных услуг www.gosuslugi.ru, единого портала многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, портала БУ «МФЦ» www.kalina.e-mfc.ru.

Обеспечение, при направлении заявителем обращения в форме электронного документа, представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения.

Верность электронных образов документов, если документы представляются в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, должна быть засвидетельствована в установленном законном порядке посредством электронной подписи (далее - ЭП).

Заявление и необходимые для предоставления Муниципальной услуги  документы в форме электронных документов представляются: 

посредством отправки через портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru или через официальный сайт БУ «МФЦ» www.kalina.e-mfc.ru;

посредством отправки электронной почтой в БУ «МФЦ»; 

Заявление и необходимые для предоставления Муниципальной услуги документы, представляемые с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, должны быть подписаны  с использованием средств ЭП, сертифицированных в соответствии с законодательством Российской Федерации. Содержание заявления о предоставлении Муниципальной услуги, представляемого в форме электронного документа, должно соответствовать форме заявления, установленной настоящим административным регламентом.

При несоответствии требованиям, установленным законодательством     к электронным документам, заявление, полученное в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, не рассматривается как заявление на предоставление Муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении Муниципальной услуги, представленное в форме электронного документа, должно быть зарегистрированы в книге учета заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения.

Получение заявления и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается БКУ «МФЦ» путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного ЭП (далее – электронная расписка). Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному заявителем в заявлении адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в электронном журнале. В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления о предоставлении Муниципальной услуги, дата получения заявления о предоставлении Муниципальной услуги и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. К электронной расписке прилагаются подписанные ЭП уполномоченного лица, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги, заявление о предоставлении Муниципальной услуги и все необходимые для Муниципальной услуги документы, представленные в форме электронных документов.

Для представления Муниципальной услуги в электронном виде документы должны быть переведены в электронный вид с помощью средств сканирования и иметь следующие технические требования: 

все документы должны быть отсканированы в формате Adobe PDF в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество – не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также исходящего номера и даты документов. Размер файла не может превышать 5 Мб; 

каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, подаваемых для предоставления Муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе (например: Паспорт от 02032009 1л.pdf).

Подтверждением подачи документов в электронном виде является уведомление о поступлении документов в БКУ «МФЦ» с указанием даты поступления.

По результатам рассмотрения полученных в электронном виде документов БКУ «МФЦ», заявителю направляется одно из двух видов уведомлений: 

уведомление о получении БКУ «МФЦ» документов; 

уведомление о том, что документы не могут быть признаны поступившими в БУ «МФЦ», в случае если не соблюдены условия подачи, с указанием причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в БУ «МФЦ».

Перечень причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в БКУ «МФЦ» следующие: 

поступившие документы являются нечитаемыми, в частности страницы документа перевернуты, документ содержит не все страницы, нет нумерации, в прикрепленном файле отсутствует текст, документ направлен в формате, отличном от формата Adobe PDF, отсутствует связанный текст; 

документ направлен повторно и (или) зарегистрирован ранее в БКУ «МФЦ»; 

на документе отсутствует подпись заявителя, обратившегося за муниципальной услугой;

все документы отсканированы одним файлом (отсутствует разбивка документов на отдельные файлы); 

наименование файлов не соответствует наименованиям документов.

Раздел III

Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1 Прием документов

1.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию или МКУ «МФЦ» с заявлением (приложение № 1 к Административному регламенту) и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.6. Административного регламента. Запрос заявителя о предоставлении Муниципальной услуги может быть выражен в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего Муниципальную услугу).

Заявление на предоставление муниципальной услуги расценивается одновременно как заявление на получение муниципальной услуги по информированию, приему и выдаче документов заявителям в МКУ «МФЦ» и Администрации, а также его согласие на обработку персональных данных в соответствии Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

2. Сотрудник Администрации района или специалист МКУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений:

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

2.2. проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

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

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства, а также наименование и местонахождение юридических лиц (юридический адрес) написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

2.4. сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов.

Если предоставленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп (прописывает вручную) «копия верна». 

3.  При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным действующим законодательством требованиям, сотрудник Администрации  или МКУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю заполнить заявление.

5. При направлении запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего Муниципальную услугу), сотрудник Администрации или МКУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, распечатывает с использованием технических средств заявление с прилагаемыми документами (при их наличии).

6. Сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление с предоставленными заявителем документами в порядке делопроизводства для регистрации в канцелярию Администрации. 

7. Сотрудник МКУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений,  формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в течение суток в порядке делопроизводства в Администрацию для его регистрации, если иной срок не установлен соглашением о взаимодействии с МКУ «МФЦ».

8. Сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в течение 1 календарного дня в порядке делопроизводства для его регистрации.

Сотрудник-делопроизводитель регистрирует заявление в программе регистрации поступающей почты, вносит данные в журнал «Входящая корреспонденция» и передает Главе Джумайловского сельского поселения Калининского района  для назначения исполнителя по заявлению.

9. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.

10. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 календарных дня.

11. Результатом административной процедуры является регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги с предоставленными документами в Администрации.

3.2 Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

1. Глава Джумайловского сельского поселения Калининского района  отписывает заявление и передает его в порядке делопроизводства сотруднику Администрации, уполномоченному на производство по заявлению, что является основанием для начала настоящей административной процедуры.  

2. В случае наличия обстоятельств, препятствующих продолжению исполнения Муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, Глава Джумайловского сельского поселения Калининского района  отписывает сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, заявление для подготовки уведомления  об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, с указанием причин отказа. 

3. При  принятии решения о возможности предоставления муниципальной услуги,  подготовка проекта соглашения о расторжении договора аренды сотрудником Администрации, уполномоченным на производство по заявлению, производится в течение 16 календарных дней. 

4. При принятии решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, сотрудник Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит и направляет на согласование и подпись главе Администрации  проект уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

5. Результатом административной процедуры является подписание главой Администрации Джумайловского сельского поселения Калининского района  соглашения  о расторжении договора аренды земельного участка или подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

6. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом, заявителю.

7. Общий срок исполнения административной процедуры составляет – 21  календарный день. 

3.3 Оформление правоотношений с заявителем.

1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем, является получение сотрудником Администрации, уполномоченным на производство по заявлению, подписанного главой Джумайловского сельского поселения Калининского района   соглашения о расторжении договора аренды. 

2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет письменное уведомление о необходимости подписать соглашение о расторжении договора аренды, а также уведомляет заявителя по телефону или в электронной форме (при наличии таких данных в заявлении) о необходимости подписать соглашение о расторжении договора аренды и согласовывает время совершения данного действия. 

3. После подписания соглашения о расторжении договора аренды один экземпляр остается в Администрации  и помещается в дело, два – выдаются заявителю для  государственной регистрации. Если государственная регистрация дополнительного соглашения не требуется в соответствии с действующим законодательством, соглашение о расторжении договора аренды  составляется в двух экземплярах, один из которых выдается после подписания заявителю на руки.

4. В случае подачи заявления заявителем через МКУ «МФЦ», сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, передает в МКУ «МФЦ» через курьера все экземпляры соглашения о расторжении договора аренды для передачи их заявителю. После подписания соглашения о расторжении договора аренды заявителем сотрудник МКУ «МФЦ» возвращает заявителю три экземпляра соглашения о расторжении договора аренды.
5. Далее заявитель, если в соответствии с действующим законодательством требуется государственная регистрация дополнительного соглашения, обращается в  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю и за свой счет производит регистрацию изменений.

9. Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 7 календарных дней.

10. Результатом административной процедуры является заключение соглашения о расторжении договора аренды и выдача его заявителю.

.

Раздел IV

Формы контроля за исполнением Административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников уполномоченными заместителями руководителей соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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:

2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы администрации  Джумайловского сельского поселения.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется  не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

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

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за 
решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги:

4.1. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных 
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации.

5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

Раздел V

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих

1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) Администрацией,  их должностными лицами,  в ходе предоставления муниципальной  услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 

2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) Администрации, а также действия (бездействие) должностных лиц, в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Краснодарского края;

6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края;

7) отказа Администрацией, их должностных лиц об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в Администрацию. 

4. Жалобы на решения, принятые Администрацией  подаются главе администрации  Калининского сельского поселения.

5. Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет,  официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также может быть принята при личном приёме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель предоставляет  документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, -  Администрация,  должностных лиц,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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) Администрации ,  должностных лиц;

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

7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

8. Жалоба, поступившая в администрацию  Джумайловского сельского поселения, не через МКУ «МФЦ», подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления и рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации  Калининского сельского поселения, должностного лица в приёме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

Жалоба, поступившая в Администрацию,  через МКУ «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её приёма в МКУ «МФЦ».

9. В случае если в компетенцию Администрации,  куда жалоба подана заявителем, не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями законодательства, жалоба в течение 
3 рабочих дней со дня её регистрации направляется в уполномоченный на её рассмотрение орган, заявитель в письменной форме информируется о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, уполномоченном на её рассмотрение.

10. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на её рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, 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;

отказывает в удовлетворении жалобы.

11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 10 раздела V настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 4 раздела V настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


Глава Джумайловского сельского поселения


Калининского района                                                                 

Е.И.Краснопюр

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

«Прекращение правоотношений 


с правообладателями земельных участков»
Главе Джумайловского сельского поселения

Калининского района

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,_____________________________________________________________________

Ф.И.О. . наименование юридического лица

Проживающий (ая) (юридический адрес – для юридических лиц) по                            адресу:___________________________________________________________________

При подаче документов физическим лицом

дата рождения «_____»_______________     ________г.гражданство______________ 

паспорт серия ____________номер______________выдан «_____»______________г.

_______________________________________________________________________

(каким органом выдан)

________________________________________________________________________________________________

(номер и дата выдачи свидетельства о регистрации граждан в качестве предпринимателей)

контактный номер телефона_______________________________________________

Прошу расторгнуть договор аренды земельного участка №_______________                                    от ___________ в связи с ____________________________________________.

Сведения о земельном участке:

     1.1. площадь ________________________________________

     1.2. кадастровый №___________________________________ 

     1.3. адресные ориентиры земельного участка:                                                                         
__________________________________________________________________
1.4. Вид разрешенного использования__________________________________

Приложение: опись документов

1._______________________________________________________________на____л.

2._______________________________________________________________на____л.

3._______________________________________________________________на____л.

«____»___________201_____г. __________________/________________________/

                                   (подпись заявителя)                 Ф.И.О
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения.
«____»___________ 20___г. _____________ ______________________

(дата заполнения) (подпись) (Ф.И.О. заявителя, представителя заявителя) 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2


к административному регламенту

«Прекращение правоотношений 


с правообладателями земельных участков»
Блок-схема
последовательности действий при
предоставлении муниципальной услуги





Прием заявления











Рассмотрение заявления





Выдача соглашения заявителю








принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги и подготовка соглашения о расторжении договора аренды











Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются





да





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





оформление правоотношений с заявителем





нет








