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Администрация Кормовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.01.2016                                                            № 21                                               с.Кормовое
Об утверждении Административного регламента

 предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справки об отсутствии (наличии)

 задолженности по арендной плате за земельный  участок»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-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  (с изменениями и дополнениями), протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области     от 17.07.2015 № 2

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги        «Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный  участок» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования и применяется к правоотношениям, возникающим с 01 марта 2015 года

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Кормовского 

сельского поселения                                                         Е.И.Пасечников
Приложение

к постановлению Администрации

Кормовского сельского поселения 

от 27.01.2016 г. № 21
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный  участок»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Кормовского  сельского поселения (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги «Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный  участок».
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1Информация  о  муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в Администрации Кормовского сельского поселения (далее - Администрация) и Муниципальном автономном учреждении Кормовского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», (далее - МАУ «МФЦ»), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.
1.3.2.Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты: 

	Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Адреса, номера телефонов, адреса электронной почты

	График работы 

муниципального органа

	1)Администрация Кормовского сельского поселения Кормовского района Ростовской области
2)муниципальное автономное учреждение

Кормовского района  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
 
	Юридический адрес:  347484, 

Ростовская область, Ремонтненский район, с.Кормовое,ул.Комсомольская,1

-адрес электронной почты:  sp32342@donpac.ru;


телефон   8 (86379) 33-4-65.

Юридический адрес:  347480, Ростовская область, Ремонтненский район, с.Ремонтное, улица Ленинская, дом № 92;

Фактический адрес: 347480, Ростовская область, Ремонтненский район, с.Ремонтное, улица Ленинская, дом № 92;

-адрес электронной почты: 
 mfc. remont@ yandex.ru;


-телефон   8 (8679) 31-9-35


	5-ти дневная рабочая неделя. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Рабочий день 

понедельник – четверг 

с -  8.00 по -  16.15.

пятница

с -  8.00 по -  16.00

Перерыв для отдыха и питания начинается в 12.00 и заканчивается в 13.00.
6-ти дневная рабочая неделя. Выходные дни:  воскресенье.

Рабочие дни: понедельник, вторник, четверг, пятница, суббота с   - 9.00 по  -  17.00.

Среда: с 9.00 по 20.00

Продолжительность рабочего дня - 8 часов.   
Без перерыва




1.3.3.Информация о месте нахождения, графике работы Администрации, МАУ МФЦ, а также о порядке предоставления услуги, перечне документов размещается на:
- информационных стендах в МАУ МФЦ;

- на официальном портале Администрации;

- на Портале госуслуг.

1.3.4. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (подпункты 1.3.5-1.3.9 раздела 1 административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие формы консультирования:

- консультирование в МАУ МФЦ;

- консультирование по почте (по электронной почте);

- консультирование по телефону;

- публичная устная консультация;

- публичная письменная консультация. 

1.3.5. Консультирование в МАУ МФЦ.

Время ожидания заявителя при консультировании в МАУ МФЦ не должно превышать 15 минут.

1.3.6. Консультирование по почте (по электронной почте).

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 
5 рабочих дней со дня поступления письменного обращения.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ 
на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления письменного обращения.

Днем поступления обращения является день регистрации входящего обращения в Администрации.

1.3.7. Консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

В том случае, если специалист, осуществляющий консультацию 
по телефону, не может ответить по существу на вопрос 
по содержанию, связанный с предоставлением муниципальной услуги, специалист обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, структурных подразделениях, которые располагают сведениями, необходимыми для ответа на вопрос.

Информация о муниципальной услуге по телефону-автоинформатору 
не предоставляется.

1.3.8. Публичная устная консультация.

Публичная устная консультация осуществляется Главой  Кормовского сельского поселения на собраниях, сходах граждан.

1.3.9. Публичная письменная консультация.

Публичная письменная консультация осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном портале Администрации, публикации информационных материалов в средствах массовой информации.

1.3.10. Специалисты Администрации, предоставляющие муниципальную услугу:

- при обращении заинтересованного лица по телефону дают ответ самостоятельно. Если специалист Администрации, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, 
то специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время консультации, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно 
на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- номер телефона исполнителя.

1.3.11. На информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг размещаются следующие информационные материалы:

- перечень муниципальных услуг, предоставление которых организовано в МАУ МФЦ;

- сроки предоставления муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальные услуги;

- информация о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги за нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

- режим работы и адреса иных МАУ МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации.

1.3.12. На официальном портале Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию 
по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты Администрации;

- текст административного регламента.

1.3.13. На Портале госуслуг размещается информация:

- полное наименование, полный почтовый адрес и график работы Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию 
по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

1.4. Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на сдачу документов. Предварительная запись осуществляется при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время представления документов. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книги записи заявителей, которые ведутся на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время представления документов и помещение для приема документов, в которое следует обратиться.

1.5. Должностные лица ответственные за исполнение регламента услуги и его актуализацию.

Ответственность за исполнение административного регламента несут Глава Кормовского сельского поселения, директор МАУ МФЦ в рамках своих полномочий.

Ответственность за актуализацию административного регламента несет Глава Кормовского сельского поселения.

1.6.В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлением Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный  участок.
 2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Кормовского сельского поселения Кормовского района (далее Администрация) в лице специалиста по имущественным и земельным отношениям Администрации Кормовского   сельского  поселения (далее - специалист). В предоставлении муниципальной услуги может быть задействовано МАУ «МФЦ». 
 2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  Справка об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок.
 2.4. Срок предоставления государственной или муниципальной услуги:

- 5 рабочих дней.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения.
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» 
- Устав муниципального образования «Кормовское сельское поселение», принят Решением Собрания депутатов Кормовского сельского поселения от 27.01.2014 № 49, в редакции № 92 от 18.02.2015,

  - иные муниципальные правовые акты 
   Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- постановление Администрации Кормовского  сельского поселения 
  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
  1) заявление (приложение № 1) - оригинал;
   2) Документ, удостоверяющий  личность заявителя или представителя заявителя  - копия при предъявлении оригинала:

- Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина  Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);
 - Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);
 - Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);
 - Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);
 - Вид на жительство (для лиц без гражданства);
 - Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);
 - Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории   Российской Федерации (для беженцев);
 - Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

- Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет).

3) Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя  - копия при  предъявлении оригинала:

Для представителей физического лица:

- Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя; 

- Свидетельство о рождении;

- Свидетельство об усыновлении;

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

Для представителей юридического лица: 

- Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

- Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть предоставлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально. 
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
Муниципальная услуга предоставляется в режиме межведомственного взаимодействия.
          2.7. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
- предоставление неполного комплекта документов, требуемых согласно пункту 2.6 настоящего Административного регламента;

-  обращение за получением услуги ненадлежащего лица;

- предоставление документов, не соответствующих требованиям, указанным в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

 При обслуживании героев Социалистического Труда; полных кавалеров ордена Трудовой Славы; инвалидов войны; участников Великой Отечественной войны; лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда»; героев Советского Союза; героев Российской Федерации; полных кавалеров ордена Славы; инвалидов I и II групп с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители вместе с полученным талоном специалистам МФЦ, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, предъявляют документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.
 2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется Муниципальная услуга

1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам Администрации, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

5. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

6. Помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечиваются беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается выделение окна на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством услуги;

доступность услуги;

доступность информации;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.
     Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности Администрации Кормовского сельского  поселения и МФЦ, общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией Кормовского сельского  поселения, МФЦ и получателями муниципальной услуги, сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
      Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- доступность информации с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Администрации, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1.   Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием и регистрацию заявления и пакета документов;

 - подготовка справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок или мотивированного отказа;

 - выдача заявителю справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок или мотивированного отказа (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

3.2. Административная процедура – прием и регистрация заявления и пакета документов.

           3.2.1. Прием и регистрация заявления и пакета документов в Администрации.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя, с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 административного регламента.

 3.2.2.Прием и регистрация  заявления и пакета документов при обращении заявителя в МАУ МФЦ.

            Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:

-  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

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

-  проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в представленных документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты 
его представления;

-  проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

 - в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

Прием, регистрация, учет заявления и пакета документов специалистами МФЦ, а также передача документов в Администрацию осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии.

 3.2.3.Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при направлении по почте в адрес Администрации.

Регистрация полученного по почте заявления и пакета документов осуществляется специалистами Администрации, ответственными за делопроизводство, в день поступления документов в Администрацию. Доведение исполнения услуги до ответственного исполнителя Администрации осуществляется в порядке общего делопроизводства.

  3.2.4.Прием и регистрация заявления и пакета документов при направлении с использованием Портала госуслуг.

  При направлении документов с использованием Портала госуслуг в адрес Администрации.

При направлении документов с использованием Портала госуслуг регистрация электронного заявления и пакета документов производится специалистом Администрации, ответственным за делопроизводство, а случае направления электронного заявления и пакета документов в праздничный или выходной дни, регистрация заявления и пакета документов производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем. Доведение до ответственного исполнителя осуществляется в порядке общего делопроизводства.

 3.2.5. Прием и регистрация заявления и пакета документов при направлении посредством электронной почты.

  При направлении документов посредством электронной почты в адрес Администрации.

При направлении заявления и пакета документов в форме электронного документа посредством электронной почты в Администрацию регистрация электронного заявления и пакета документов осуществляется специалистом Администрации в САПУ ГИСОД в день их поступления, а в случае направления электронного заявления и пакета документов в праздничный или выходной дни, регистрация заявления и пакета документов производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

Специалист Администрации в карточке заявки в САПУ ГИСОД определяет регламент, в соответствии с которым выполняется услуга. Доведение исполнения услуги до ответственного исполнителя осуществляется в порядке общего делопроизводства.

Уведомление о получении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения заявления, направляется специалистом заявителю по электронной почте не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления в Администрации.

  Критерием принятия решений о регистрации заявления и пакета документов является факт направления заявления и пакета документов на предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов и передача ответственному исполнителю  заявления и пакета документов о предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов.

Максимальный срок исполнения данной административной 
процедуры – 1 рабочий день.

3.3.  Административная процедура – подготовка справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок или мотивированного отказа.

Основанием для начала административной процедуры является получение всех документов и сведений, необходимых для подготовки справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок либо мотивированного отказа.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист по имущественным и земельным отношениям Администрации Кормовского сельского поселения.

Процедура подготовки справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок включает в себя:

   Специалист по имущественным и земельным отношениям Администрации Кормовского сельского поселения осуществляет:

           - проверку пакета документов на соответствии требованиям административного регламента;

-  проверку наличия перерасчета арендной платы по договору аренды земельного участка;

-  проведение сверки взаимных расчетов по договору аренды земельного участка;

-  подготовку справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок либо мотивированного отказа;

 - передачу подготовленной и подписанной Главой Кормовского сельского поселения справки или мотивированного отказа для передачи в МФЦ либо направления заявителю по почте.

Критерием принятия решения о подготовке справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за  земельный участок является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги.

Результатом административной процедуры является справка об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок либо мотивированный отказ.

Способом фиксации результата административной процедуры является подписание Главой Кормовского сельского поселения   справки об отсутствии (наличии) задолженности по договору аренды за земельный участок либо мотивированного отказа.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня поступления заявления.

3.4.  Административная процедура – выдача заявителю справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок или мотивированного отказа (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

Основанием для начала административной процедуры является получение справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок или мотивированного отказа.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются МФЦ, либо Администрация.

3.4.1.  Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в МФЦ.

В случае согласия заявителя, МФЦ уведомляет SMS-сообщением 
на мобильный номер телефона заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги.

Выдача результата осуществляется в следующем порядке:

 - заявитель прибывает в МФЦ с документом, удостоверяющим личность и выпиской из ИИС ЕС МФЦ РО;

 - специалист МФЦ знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

 - заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе выписки.

3.4.2.  Направление результата муниципальной услуги по почте.

В случае указания заявителем способа получения результата муниципальной услуги по почте специалист Администрации, направляет результат муниципальной услуги заявителю по почте.

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

Результатом административной процедуры является передача заявителю справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок или мотивированного отказа.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

  - при выдаче в МФЦ – отметка в выписке из ИИС ЕС МФЦ РО 
о получении заявителем справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок либо мотивированного отказа;

  - при направлении почтой – отметка об отправке фиксируется в реестре исходящей корреспонденции.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.5.  Срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней.

3.6.  Блок-схема оказания муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к административному регламенту.
4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации. 

4.2.
Глава планирует работу по организации и проведению мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.4.
В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5.
Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Кормовского сельского поселения, ее должностных лиц, муниципальных служащих предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Ростовской области для предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и;

- отказ Администрации Кормовского   сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

- жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Главе Кормовского   сельского поселения. 

- жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Кормовского  сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

. Жалоба, направленная на имя Главы Кормовского сельского поселения должна содержать:
              -  наименование органа предоставляющего услугу;
          - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
         - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации Кормовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации Кормовского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Кормовского  сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации Кормовского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию Кормовского   сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Кормовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации Кормовского  сельского поселения, 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Кормовского   сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Кормовского сельского поселения ее должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача документов арендатору 

об отсутствии (наличии) 

задолженности по арендной плате»
	
	Главе Кормовского  сельского поселения


                                                                                От__________________________________

_________________________________

Адрес заявителя_______________________

_________________________________

_________________________________

Тел._______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
       Прошу  Вас   выдать  справку об отсутствии (наличии) задолженности, расчет задолженности на земельный участок  по договору   от  ___________   №________ площадью:_______ кв.м., с кадастровым номером:61:32:_________,местоположение которого: ___________________________________________________________

Заявитель:___________________________                                           _______________
       (Ф.И.О., должность представителя                                                      (подпись)
                 юридического лица; 
           Ф.И.О. физического лица)

Дата: «___»___________20____г.                                                           
                                                                                             М.П.

Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача документов арендатору 

об отсутствии (наличии) 

задолженности по арендной плате»
Блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги
























Заявитель








Прием и регистрация документов в  Администрации Кормовского сельского поселения





Рассмотрение документов  ведущим специалистом по имущественным и земельным отношениям





подготовка справки об отсутствии (наличии) задолженности, расчет задолженности, испрашиваемой заявителем





передача справки об отсутствии (наличии) задолженности, расчет задолженности, испрашиваемой заявителем на подпись главе Кормовского сельского поселения





письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги








направление отказа с обоснованием заявителю





направление заявителю справки об отсутствии (наличии) задолженности, расчет задолженности








