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от  6 февраля 2017 года 
с. Яблоновый Гай
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельного участка,
находящегося в муниципальной собственности 
в безвозмездное пользование»

В соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 №2010-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законно от 25.10.2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» руководствуясь Уставом Яблоново-Гайского муниципального образования, и в целях повышения качества исполнения и доступности оформления прав на земельные участки физическим и юридическим лицам
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности в безвозмездное пользование» приложение № 1.
2. Опубликовать данное постановление на официальном сайте администрации Яблоново-Гайского муниципального образования Ивантеевского муниципального района в сети Интернет.
3. Данное постановление вступает в силу  с момента подписания.
4. Признать утратившим силу постановление администрации Яблоново-Гайского муниципального образования от 27.04.2015 года № 27 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности ли государственная собственность, на который не разграничена, в безвозмездное пользование»
5.  Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Яблоново-Гайского
муниципального образования                                                        Г.В. Баннов                                
			

	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением 
администрации  
от 06.02.2017 года № 




                                                       

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности в безвозмездное пользование»


I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента 
предоставления муниципальной услуги

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности в безвозмездное пользование» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
1.2. Муниципальная услуга включает в себя рассмотрение вопросов и принятие решений, связанных с предоставлением земельных участков, находящихся в муниципальной собственности в безвозмездное пользование. 
1.3.Муниципальная услуга «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности в безвозмездное пользование»  предоставляется  органам государственной власти и органам местного самоуправления, государственным и муниципальным учреждениям (бюджетные, казённые, автономные), казённые предприятия, центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, а также граждане и юридические лица, указанные в подпунктах 2-16 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации (далее - заявитель). Заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, либо представители, действующие на основании доверенности или договора.
1.4. Информирование  о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается  служащими Администрации.
Основными требованиями к информированию  о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
1.5. Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет администрация Яблоново-Гайского муниципального образования.
1.6. Место нахождения Администрации Яблоново-Гайского муниципального образования: Саратовская область, Ивантеевский район, с. Яблоновый Гай, ул. Чапаева 42а.
График работы Администрации Яблоново-Гайского муниципального образования: понедельник – пятница с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-00.
б) Справочные телефоны Администрации Яблоново-Гайского муниципального образования: 5-67-60.
1.7 Размещение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводиться в специально отведенных местах в Администрации Яблоново-Гайского муниципального образования, на официальном сайте Администрации Яблоново-Гайского, на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг.
1.8.Телефонные звонки и личные обращения по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы.
 При поступлении телефонного звонка сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан сообщить (при необходимости) график приема заявителей, точный почтовый адрес Администрации, способ проезда к ней, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.9.При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:
1) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства  Администрации поступившие документы;
2) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);
3) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
4) о сроках рассмотрения документов;
5) о сроках предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте Администрации   в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.10.При общении с гражданами (по телефону или лично) сотрудники Администрации  должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
1.11.Информация о приеме граждан размещается на информационных стендах Администрации, а также на официальном сайте Администрации.
1.12 Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного самоуправления письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в подразделение.
Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.
В письменном обращении указываются:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);
полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);
наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
предмет обращения;
личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);
подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);
дата составления обращения.
В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист органа местного самоуправления, подразделения, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.
Обращение, поступившее в орган местного самоуправления, подразделение в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);
полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);
адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;
почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;
предмет обращения.
Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается главой администрации Яблоново-Гайского муниципального образования или его заместителями.
Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления, подразделение в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - администрация МО. 
2.2.Заявление о предоставлении муниципальной услуги также может быть подано через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ)  в случае, если между Администрацией и МФЦ будет заключено соглашение о взаимодействие.
2.3.В целях получения информации и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется межведомственное взаимодействие с  отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской области, Межрайонный ИФНС России №6  по Саратовской области.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
- подготовка проекта договора безвозмездного пользования земельным участком и направление его заявителю для подписания;
 - принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование и направление его заявителю. 
2.5 Срок предоставления муниципальной услуги- срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней со дня обращения заявителя с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
 2.4. Правовые основания предоставления муниципальной услуги- предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией РФ
- Земельным кодексом Российской Федерации;
· Градостроительным кодексом  Российской Федерации;
· Федеральным   законом    Российской Федерации    №    59-ФЗ    от
02.05.2006 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным   законом  Российской    Федерации   № 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации»;
- Федеральным законом  Российской Федерации от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.2007 № 221
ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;		
- Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.20001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
-  распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- постановлением главы Администрации Яблоново-Гайского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области от 04.04.2013 года № 16 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
- Уставом Яблоново-Гайского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области; 
- настоящим Административным регламентом. 
2.8.Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги;
 - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРН;
 - копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРН; 
- копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в безвозмездное пользование на условиях, установленных земельным законодательством;
 - сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров. 
2.9. В случае направления заявления  в  электронной форме заявитель 
вправе приложить к такому обращению необходимые материалы в электронной форме.
2.10.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной, муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и организаций:
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц  - в отношении юридических лиц, 
- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - в отношении индивидуальных предпринимателей;
- выписка из Единого Государственного реестра недвижимости о правах на испрашиваемый земельный участок;
 - выписки из Единого Государственного реестра недвижимости о правах на объекты  недвижимости, располагающиеся на земельном участке на момент обращения (при наличии таковых на земельном участке); 
2.11.Органы, предоставляющие муниципальную услугу о предварительном согласовании предоставления земельного участка  не вправе 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.
2.12.Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию Яблоново-Гайского муниципального образования Ивантеевского  муниципального района по собственной инициативе.
2.13.Основания для отказа заявителю  администрацией Яблоново-Гайского муниципального образования Ивантеевского муниципального района в приеме документов отсутствуют.
       2.14.Основания для отказа в приёме заявления и документов для оказания муниципальной услуги отсутствуют. 
       2.15. Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим основаниям: 
- заявление не соответствует положениям п.1 ст.39.17 Земельного кодекса Российской Федерации
- отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных  настоящем  административном регламенте.
 В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка уполномоченный орган возвращает заявление заявителю. 
2.16. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на безвозмездной основе.
2.17.Предоставление муниципальной услуги о предварительном согласовании предоставления земельного участка,  осуществляется  бесплатно. 
2.18.Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
          2.19.Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.20.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой гражданам информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования граждан;
- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков рассмотрения заявления граждан;
 - количество  жалоб на решения, действия  (бездействие) должностных лиц Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги.
- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
2.21Заявление о предоставлении муниципальной услуги может подаваться через  МФЦ, только в случае, если между Администрацией   и МФЦ заключено соглашение о взаимодействии.
2.22.При оказании муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе муниципальной услуги  посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.23 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Заявители помимо подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрацию и МФЦ, имеют право направить заявления и документы посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в многофункциональный центр.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявителю предоставляется возможность:
а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;
б) представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 
в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;
г) получения результата муниципальной услуги.
Инвалидам, участникам Великой Отечественной войны обеспечивается возможность подать заявление на предоставление муниципальной услуги вне очереди.
Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, в том числе:
содействие (при необходимости) со стороны должностных лиц учреждения, инвалиду при входе, выходе и перемещении по учреждению;
оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для её предоставления документов и совершением других необходимых действий;
предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение выданного по установленной форме;
размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно –точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в МКУ МФЦ

 3.1. Последовательность административных процедур.
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) приём и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, отказ в предоставлении муниципальной услуги; 
2) рассмотрение заявления и принятых от заявителя документов;
 3) подготовка проекта договора безвозмездного пользования земельным участком либо мотивированный отказ в таком предоставлении земельного участка. 
3.2. Приём и регистрация заявления, запрос документов, отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о предоставлении земельного участка с комплектом документов, указанных в пункте  2.8 настоящего административного регламента, по почте, представляет их лично либо в МКУ МФЦ с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области. 
Специалист администрации, принимающий заявление: 
1) устанавливает предмет обращения заявителя, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя; 
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным административным регламентом предоставления муниципальной услуги; 
3) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов; 
4) производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись о соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов; 
5) при необходимости оказывает содействие в составлении заявления; 
6) вносит в установленном порядке запись о приёме заявления в информационную базу данных администрации и в электронную базу данных МКУ МФЦ; 
7) формирует запрос необходимых документов заявителя в рамках межведомственного взаимодействия; 
8) в случае полного комплекта документов вносит информацию о контрольном сроке выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю; 
9) оформляет два экземпляра расписки о приёме документов, передаёт один заявителю (в случае поступления документов по почте - отправляет по  почте); второй экземпляр расписки оставляет у себя; 
10) присваивает идентификационный номер заявлению, вводит в информационную базу данных МКУ МФЦ личные данные заявителя и опись документов, представленных заявителем; сканирует заявление и опись документов, полученных от заявителя, для формирования электронного личного дела заявителя; 
11) формирует землеустроительное дело; 
12) подшивает заявление и представленные документы заявителем, а также один экземпляр расписки о приёме документов; 
13) получает запрошенные документы заявителя через средства межведомственного электронного взаимодействия от органов, предоставляющих услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, заверяет их и подшивает в землеустроительное дело заявителя.
3.2.2. Максимальный срок выполнения указанных административных процедур не может превышать 15 минут. 
3.2.3. Специалист администрации после получения в рамках информационного взаимодействия недостающих документов готовит проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии следующих оснований: 
- оформление заявителем документов по форме, не соответствующей требованиям настоящего регламента; 
- представление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим регламентом;
- несоответствие испрашиваемого целевого назначения земельного участка документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации. 
3.2.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги подписывает глава администрации МО. Специалист администрации, принявший заявление, направляет его заявителю, вместе с представленным заявлением и документами в течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка. 
3.3. Рассмотрение заявления и принятых от заявителя документов. 
3.3.1. Началом административной процедуры является поступление дела специалисту администрации МО.
3.3.2. Специалист администрации готовит проект договора безвозмездного пользования земельным участком, рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие или отсутствие оснований отказа, предусмотренных статьёй 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, и при наличии оснований для отказа в предоставлении земельного участка готовит проект сообщения об отказе в предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование. В сообщении должны быть указаны все основания отказа. 
3.3.3. Глава администрации МО подписывает сообщение об отказе в предоставлении земельного участка и передаёт его для отправки заявителю в порядке делопроизводства. 
3.3.4. Срок исполнения данной процедуры не должен превышать тридцати дней со дня поступления заявления. 
3.5. Подготовка  договора безвозмездного пользования.
3.5.1. Специалист администрации осуществляет подготовку проекта договора безвозмездного пользования в программе информационной базы данных (далее — ИБД), распечатывает в трёх экземплярах, и после проверки передает главе администрации МО для рассмотрения и подписания в срок не более трёх рабочих дней. 
3.5.2. Глава администрации подписывает проект договора безвозмездного пользования земельным участком и передает специалисту, ответственному за его подготовку.
 3.5.3. Ответственный исполнитель за подготовку  договора безвозмездного пользования ставит печати на подпись главы администрации МО.
 3.6. Ответственный исполнитель за выдачу документов: 
1) регистрирует получение документов; 
2) сканирует результат предоставления муниципальной услуги — договор безвозмездного пользования земельным участком; 
3) при личном обращении заявителя (представителя заявителя) передает ему документы при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя, либо его представителя;
4) делает отметку  о дате выдачи договора безвозмездного пользования земельным участком заявителю; 
5) заявитель (представитель заявителя) подтверждает факт получения документов личной подписью в расписке-уведомлении о получении договора безвозмездного пользования земельным участком. 
Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут. Срок исполнения указанной административной процедуры 1 рабочий день. 

4.Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, периодичность  осуществления плановых 
и внеплановых проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами администрации ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
5.4. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Управления. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.
4.5.Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.6.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица Администрации  несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.7.Персональная ответственность должностных лиц Администрации   закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Саратовской области.
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации  при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа местного самоуправления 
Саратовской области органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4)  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц Администрации подаются в Администрацию и оформляются на имя главы администрации МО Ивантеевского муниципального района Саратовской  области.
5.4.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации МО муниципального района Саратовской области подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрацией МО муниципального района Саратовской области.
5.5.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя или через МФЦ.
5.6. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б)  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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
5.8.Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.9.По результатам рассмотрения обращения жалобы Администрация  принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.10.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме (по желанию в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.11.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.12.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе.
5.13.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.14. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.



