проект

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«МИРНЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
АДМИНИСТРАЦИЯ МИРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 
«    » марта  2023 г.                                                                             х. Мирный
«О внесении изменений в постановление 
Администрации Мирненского сельского поселения № 83 от 01.11.2019 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком»
На основании представления прокуратуры Дубовского района об устранении нарушений земельного законодательства,  для приведения нормативных правовых актов администрации Мирненского сельского поселения в соответствие нормам Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и  Постановления Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 г. № 1228 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», Администрация Мирненского сельского поселении, 
П о с т а н о в л я е т:
       1. Внести следующие изменения и дополнения в приложение № 1 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком» утвержденного Постановлением Администрации Мирненского сельского поселения № 83 от 01.11.2019 года:
1.1. Пункт 2.2.  « Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги»  Раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  дополнить следующим содержанием:

-  « 5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления: 
5.1. Сведения о государственной регистрации рождения

5.2.  Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя

5.3. Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц)

5.4. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о правах на помещение в многоквартирном доме)

5.5. Документ, обосновывающий расторжение договора безвозмездного срочного пользования земельным участком при вводе объекта в эксплуатацию:

5.6. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию

5.7. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке).

       Указанные документы запрашиваются в форме межведомственного взаимодействия.

       Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в подпункте 5 пункта 2.2 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе.

        Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, указанных в подпункте 5  пункта 2.2 настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Раздел 3 « Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме» изложить в новой редакции, согласно приложения № 1.
1.3. Раздела 4  « Форма контроля за исполнением административного регламента» изложить в новой редакции, согласно приложения № 1.

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации, разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Мирненского сельского поселения.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава администрации

Мирненского сельского поселения                                        Л.С. Сулиманова

Проект вносит:

Специалист по имущественным 
и земельным отношениям  

приложение № 1 к 

постановлению администрации 

Мирненского сельского поселения 

от «» марта 2023г №__

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме»
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1.1. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в Администрацию осуществляются следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

4)выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ (в случае заключения соглашения) осуществляются следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3)передача документов в Администрацию;

4)рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

5)передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

6)выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием ЕГПУ, осуществляются следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация уведомления и прилагаемых к нему документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3)рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

4)выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

3.1. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя за получением муниципальной услуги в Администрации 
3.2.1. Прием и регистрация уведомления и прилагаемых к нему документов 
Основанием для начала административной процедуры является подача заявления
о
расторжении
договора
аренды,
безвозмездного пользования земельным участком с прилагаемыми к нему документами в Администрацию.

Ответственными за административную процедуру являются:

· в части приема и регистрации уведомления и пакета документов - специалист Администрации, ответственный за прием поступающей корреспонденции в адрес Администрации.

При обращении заявителя в Администрацию специалист по вопросам имущественных и земельных отношений осуществляет следующие действия:

· устанавливает предмет обращения заявителя;

· информирует заявителя о порядке и условиях получения муниципальной услуги;

· выдает заявителю бланк заявления на получение муниципальной услуги, после заполнения заявителем проверяет правильность внесенных данных и визирует заявление;

· при необходимости заполняет заявление на получение муниципальной услуги, распечатывает его и представляет заявителю на подпись;

· проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, в случае обращения законного представителя - полномочия законного представителя;

· проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктами 2.4 настоящего Административного регламента;

-в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, возвращает их с указанием причин отказа в приеме документов;

· в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, передает заявление и документы на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей документации Администрации.

Заявление и документы регистрируются специалистом Администрации, ответственным за прием поступающей в адрес Администрации корреспонденции, в установленном порядке в день их поступления с присвоением входящего номера в журнале входящей информации или в системе электронного документооборота «Дело».

Критериями принятия решения по данной административной процедуре является соответствие или несоответствие заявления и комплекта документов основаниям, указанным в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является принятие документов от заявителя и их регистрация либо отказ в приеме документов.

Способ фиксации результата - регистрация заявления и комплекта документов в журнале входящей информации или в системе электронного документооборота «Дело».

Продолжительность административной процедуры - 1 рабочий день.

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 5  пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

Ответственным за подготовку, направление межведомственных запросов и получение сведений (документов) является специалист по вопросам имущественных отношений.

При формировании, направлении межведомственных запросов и получении сведений (документов) специалист по вопросам имущественных и земельных отношений осуществляет следующие действия:

- определяет виды межведомственных запросов с целью доукомплектации пакета документов в соответствии с пунктом 2.2 настоящего Административного регламента;

- формирует и направляет межведомственные запросы;

- получает сведения (документы) на межведомственные запросы, доукомплектовывает пакет документов.

      Критерием принятия решения по данной административной процедуре является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов.

Результатом административной процедуры является получение сведений (документов) в рамках межведомственного взаимодействия и доукомплектованный пакет документов.

3.2.3. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления
о
расторжении
договора
аренды, безвозмездного
пользования земельным участком (далее - заявление) и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

Ответственным за административную процедуру является специалист по вопросам имущественных и земельных отношений (далее - специалист).

При рассмотрении заявления специалист выполняет следующие действия:

· проводит проверку наличия документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.2 настоящего Административного регламента;

· проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие (отсутствие) оснований для возврата, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента.

По результатам проведенной проверки документов специалист выполняет следующие действия:
· в случае наличия причин для возврата заявителю заявления и прилагаемых к нему документов без рассмотрения, в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, подготавливает в двух экземплярах проект мотивированного отказа в рассмотрении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием причин возврата, оформленный по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает  соглашение о расторжении договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком (далее – соглашение).

       Критерием принятия решения является отсутствие или наличие оснований, указанных в пунктах 2.5 настоящего Административного регламента.

     После подготовки соглашения специалист  направляет соглашение  на подписание  Главе администрации Мирненского сельского поселения.

      После подписания соглашения, специалист организует подписание соглашения со стороны заявителя.

       После подписания соглашения со стороны заявителя, специалист  направляет заявление о государственной регистрации прекращения обременения в виде аренды и прилагаемые к нему документы в отношении соответствующего объекта недвижимого имущества в порядке, установленном статьей 18 Федерального закона от 13.07.2015 N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии: в случае заключения договора аренды , безвозмездного пользования земельным участком на срок свыше одного года.

      Продолжительность административной процедуры не может превышать срок, указанный в пункте 2.1 настоящего Административного регламента.

       Результатом административной процедуры являются: подписанные соглашение о расторжении договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком, зарегистрированные в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии (в случае заключения  договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком на срок свыше одного года).
Выдача результата предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры являются: подписанное соглашение о расторжении договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком, зарегистрированное в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии (в случае заключения договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком на срок свыше одного года).
Ответственным за административную процедуру является специалист. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным в заявлении.

При обращении заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги в Администрацию специалист осуществляет следующие действия:

· устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя);

· выдает заявителю (представителю заявителя) подписанный результат муниципальной услуги;

· отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя).

В случае указания заявителем способа получения документов по почте специалист направляет результат муниципальной услуги в адрес заявителя почтовым отправлением.

В случае указания заявителем способа получения результата муниципальной услуги в электронной форме специалист направляет результат муниципальной услуги заявителю на адрес электронной почты, указанной в заявлении.

Критерием принятия решения при выборе способа направления результата муниципальной услуги является способ получения результата муниципальной услуги, указанный заявителем в заявлении.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ (в случае заключения соглашения)
3.3.1. Прием и регистрация уведомления и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с прилагаемыми к нему документами в МФЦ.

Ответственным за административную процедуру и административные действия является специалист МФЦ.

В целях предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется прием заявителей по предварительной записи.

При организации записи на прием МФЦ заявителю обеспечивается возможность:

- ознакомления с расписанием работы МФЦ либо уполномоченного специалиста МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

- записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ и официальными сайтами (при наличии технической возможности).

При обращении заявителя в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- информирует заявителя о порядке и условиях получения муниципальной услуги через МФЦ;

- выдает заявителю бланк заявления на получение муниципальной услуги, после заполнения заявителем проверяет правильность внесенных данных и визирует заявление;

- при необходимости заполняет заявление на получение муниципальной услуги, распечатывает его и представляет заявителю на подпись;

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, в случае обращения законного представителя - полномочия законного представителя;

- свидетельствует своей подписью правильность внесения в заявление данных заявителя;

- проверяет полноту комплекта документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.2 настоящего Административного регламента;

- регистрирует заявление и документы в информационной системе МФЦ;

- выдает заявителю расписку о принятии документов, содержащую номер и дату регистрации заявления.

Прием и регистрация заявления и пакета документов осуществляются в день подачи заявления.

Продолжительность административной процедуры - 1 рабочий день.

Критериями принятия решения по данной административной процедуре является соответствие или несоответствие заявления и комплекта документов основаниям, указанным в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является принятие документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ.

Способ фиксации результата - регистрация необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии заявителю.

3.3.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

Ответственным за подготовку, направление межведомственных запросов и получение сведений (документов) является специалист МФЦ.

При формировании, направлении межведомственных запросов и получении сведений (документов) специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия:

· определяет виды межведомственных запросов с целью доукомплектации пакета документов в соответствии с подпунктом 5 пункта 2.2 настоящего Административного регламента;

· формирует и направляет межведомственные запросы;

· получает сведения (документы) на межведомственные запросы, доукомплектовывает пакет документов.

Особенности осуществления межведомственного взаимодействия сотрудниками МФЦ закрепляются в Соглашении о взаимодействии между Администрацией и МФЦ Дубовского района (в случае заключения Соглашения).
Критерием принятия решения по данной административной процедуре является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов.

Результатом административной процедуры является получение МФЦ сведений (документов) в рамках межведомственного взаимодействия и доукомплектованный пакет документов.

3.3.3. Передача документов в Администрацию
Основанием для начала административной процедуры является сформированный МФЦ пакет документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.2 настоящего Административного регламента.

Ответственными за административную процедуру являются:

· в части передачи документов в Администрацию - специалист МФЦ;

· в части приема пакета документов в Администрации - специалист Администрации.

Специалист МФЦ осуществляет следующие действия:

· подготавливает реестр передачи пакетов документов в Администрацию в электронном виде и (или) на бумажном носителе в двух экземплярах;

· осуществляет передачу пакета документов в Администрацию.

Специалист Администрации осуществляет следующие действия:

· принимает пакет документов в соответствии с реестром передачи пакетов документов в Администрацию, в случае необходимости обеспечивает загрузку поступивших заявлений и документов из МФЦ на основании электронного реестра передачи пакетов документов;

· ставит отметку о получении документов в реестре приема-передачи пакетов документов.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре является сформированный пакет документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.2 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок осуществления административной процедуры специалистом МФЦ - 1 рабочий день с момента получения ответов на межведомственные запросы либо 1 рабочий день со дня представления заявителем полного перечня документов, предусмотренного пунктом 2.2 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе.

Результатом административной процедуры является передача сформированных пакетов документов и реестров в Администрацию и (или) загрузка поступивших документов из МФЦ в электронную систему Администрацию.

Способ фиксации результата - внесение данных о передаче сформированного пакета документов в информационную систему МФЦ, отметка в реестре приема-передачи.

3.3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление из МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию. Административная процедура выполняется в соответствии с пунктом 3.2.3 настоящего Административного регламента.

3.3.5. Передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ
Основанием для начала административной процедуры является подписанный результат предоставления муниципальной услуги.

Ответственными за административную процедуру являются:

· в части передачи документов в МФЦ - специалист Администрации;

· в части приема документов в МФЦ - специалист МФЦ.

При направлении результата муниципальной услуги специалист Администрации  выполняет следующие действия:

· подготавливает реестр передачи результата муниципальной услуги в МФЦ;

· передает реестр и результат муниципальной услуги в МФЦ.

Специалист МФЦ осуществляет следующие действия:

- принимает документы в соответствии с реестром передачи документов в МФЦ;

- ставит отметку о получении документов в реестре приема-передачи пакетов документов.

Критерием принятия решения является наличие подписанного результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является передача результата муниципальной услуги в МФЦ.

Продолжительность административной процедуры не может превышать срок, указанный в пункте 2.1 настоящего Административного регламента.

Способ фиксации результата - отметка в реестре передачи результата муниципальной услуги о принятии документов в МФЦ.

3.3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ подписанного результата предоставления муниципальной услуги.

Ответственным за административную процедуру является специалист МФЦ, осуществляющий выдачу результатов предоставления муниципальных услуг.

Специалист МФЦ в установленном порядке осуществляет информирование заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

При обращении заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ осуществляет следующие действия:

- устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя);

- выдает заявителю (представителю заявителя) подписанный результат муниципальной услуги;

- отказывает в выдаче результата муниципальной услуги в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя);

- вводит информацию в информационную систему МФЦ о фактической дате выдачи результата муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя).

Критерием принятия решения при выборе способа направления результата муниципальной услуги является способ получения результата муниципальной услуги, указанный в запросе заявителем.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение специалистом МФЦ сведений о выдаче заявителю результата представления муниципальной услуги в информационную систему МФЦ.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, хранятся в МФЦ в течение 30 календарных дней со дня информирования заявителя об их готовности. На 31 календарный день такие документы передаются обратно в Администрацию.

В случае если заявитель не обратился за получением результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ в отведенный для этого срок, он обращается за их получением непосредственно в Администрацию.

3.4. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием ЕГПУ
3.4.1. Прием и регистрация уведомления и прилагаемых к нему документов   Основанием для начала административной процедуры является поступление в информационную систему Администрации по каналам межведомственного электронного взаимодействия заявления о расторжении договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком и необходимых электронных документов (электронные образы документов), направленных заявителем через ЕПГУ.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.

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

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

- возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за муниципальной услугой, предполагающей направление совместного запроса несколькими заявителями;

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

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

- заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно​технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

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

- возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированным запросам - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрации посредством ЕПГУ.

Электронные запросы о предоставлении муниципальной услуги поступают в информационную систему Администрации по каналам межведомственного электронного взаимодействия.

Специалист Администрации обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления Заявителем таких документов на бумажном носителе.

Ответственным за работу в информационной системе в части предоставления муниципальной услуги в электронном виде является специалист Администрации.

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме специалистом Администрации осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие заполненных обязательных полей, наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия:

- при наличии хотя бы одного из оснований для отказа, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, специалист Администрации подготавливает уведомление о мотивированном отказе в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, специалист Администрации принимает запрос заявителя, после чего статус запроса в соответствующем разделе личного кабинета заявителя на ЕПГУ обновляется до статуса «принято в работу».

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, направленных в электронном виде с использованием ЕПГУ, осуществляется в день их поступления в Администрацию   либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

При поступлении заявления и пакета документов в Администрацию посредством ЕПГУ специалист Администрации также осуществляет следующие действия:

- проверяет наличие и соответствие представленного заявления и прикрепленных электронных документов (электронных образов документов) перечню, установленному пунктом 2.2 настоящего Административного регламента;

- осуществляет проверку действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона «Об электронной подписи».

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист Администрации в течение 3 дней со дня завершения проведения такой 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. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью должностного лица, уполномоченного на подписание соответствующего документа, и направляется в личный кабинет заявителя посредством ЕПГУ. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

Продолжительность административной процедуры - 1 рабочий день.

Критерием принятия решения по данной процедуре является отсутствие или наличие оснований для отказа, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация или отказ в регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в информационной системе Администрации.

Способ фиксации результата административной процедуры - отметка в личном кабинете заявителя на ЕПГУ об изменении статуса направленного запроса.

3.4.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

Административная процедура выполняется в соответствии с пунктом 3.2.2 настоящего Административного регламента.

3.4.3. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в информационной системе Администрации.

Административная процедура выполняется в соответствии с пунктом 3.2.3 настоящего Административного регламента.

3.4.4. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является подписанный результат предоставления муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

В случае выбора заявителем получения результата муниципальной услуги на бумажном носителе, выдача результата муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 3.2.4 настоящего Административного регламента.

В случае выбора заявителем получения муниципальной услуги в электронном виде через ЕПГУ создаются электронные образы документов.

Электронные документы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного на подписание соответствующего документа.

Электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и имеющим оттиск печати.

Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).

Критерием принятия решения при выборе способа направления результата муниципальной услуги является способ получения результата муниципальной услуги, указанный в запросе заявителем.

Ответственным за отправку заявителю электронных образов документов через ЕПГУ является специалист Администрации.

При направлении результата муниципальной услуги в электронном виде продолжительность административной процедуры не может превышать срок, указанный в пункте 2.1 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги через ЕПГУ.

Способ фиксации результата - отметка в личном кабинете заявителя на ЕПГУ об изменении статуса направленного запроса.

3.5.  Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в направленных в результате предоставления муниципальной услуги документах
    Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок является поступление в администрацию Мирненского сельского поселения, заявления в свободной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

    Заявление подается с использованием ЕПГУ.

    Специалист Администрации проверяет поступившие документы на предмет наличия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

    В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставлении муниципальной услуги документе специалист Администрации устраняет допущенные опечатки и ошибки путем подготовки нового документа.

     В случае отсутствия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист Администрации готовит уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

     Результатом административной процедуры является направление заявителю с использованием ЕПГУ нового документа или уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок.

     Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня поступления документов.

3.6.  Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги в электронном виде

3.6.1. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

3.6.2. Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей.
4. 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.
          4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, осуществляется Главой Администрации Мирненского сельского поселения.

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

    4.1.3.В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические      проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки – вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры.

         4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

          4.2.1.Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации Мирненского сельского поселения, но не чаще одного раза в два года.

          4.2.2.Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений Заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.3.В ходе плановых проверок проверяется:

1) знание должностными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования Заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.
4.3.Ответственность должностных лиц органов муниципального  самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
          4.3.1. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с действующим законодательством.

4.3.2.Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    4.3.3.Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства Ростовской области, нормативными правовыми актами сельского поселения, настоящим Административным регламентом.

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

          4.4.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации, МФЦ при предоставлении муниципальной услуги.
4.4.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

           4.4.3.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации».[image: image1.png]
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