15 сентября 2016 года № 21


ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

Лысогорского сельского  поселения
 
Является официальным периодическим  печатным изданием

Лысогорского сельского поселения

c.Лысогорка

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.09.2016                                    с. Лысогорка                                             № 175

	Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Продажа земельного участка, находящегося в государственной неразграниченной или муниципальной собственности,  без проведения торгов»


В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, принятого Решением Собрания депутатов Лысогорского сельского поселения от 29.04.2015г № 121, в целях повышения эффективности деятельности Администрации муниципального образования «Лысогорское сельское поселение»,

постановляю:

1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги «Продажа земельного участка, находящегося в государственной неразграниченной или муниципальной собственности,  без проведения торгов» (далее - регламент) согласно приложению.

2.    Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории по имущественным и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения Блажко Е.А..       

Глава  Лысогорского сельского поселения                                        Н.В. Бошкова                       

Постановление вносит:

специалист 1 категории по имущественным и

земельным отношениям 

Блажко Е.А.

  Приложение к постановлению

Администрации Лысогорского сельского поселения

                                                                                                                                                от 12.09.2016 года №175                                                    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ,

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Продажа земельного участка, находящегося в государственной неразграниченной

или муниципальной собственности,  без проведения торгов»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. 1. Предмет регулирования.

Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при продаже земельного участка, находящегося в государственной неразграниченной или муниципальной собственности,  без проведения торгов в соответствии с п.2 ст. 39.3 Земельного кодекса РФ от 25.10.2001 №136-ФЗ
1.2. Круг получателей муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги «Продажа земельного участка, находящегося в государственной неразграниченной или муниципальной собственности,  без проведения торгов» являются:
1.2.1. юридическое лицо или физическое лицо, с которым заключён договор о комплексном освоении территории,

 в случае если  земельный участок образован из земельного участка, предоставленного в аренду для комплексного освоения территории (подпункт 1 пункта 2 ст. 39.3 Земельного кодекса);

1.2.2. физическое лицо – член некоммерческой организации, созданной гражданами, которой предоставлен земельный участок для комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства,

 в случае если  земельный участок, предоставленный для индивидуального жилищного строительства образованный из земельного участка, предоставленного некоммерческой организации для комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства (подпункт 2 пункта 2 ст. 39.3 Земельного кодекса);

1.2.3. физическое лицо – член некоммерческой организации, созданной гражданами, которой предоставлен земельный участок для садоводства, огородничества, дачного хозяйства,

 в случае если земельный участок, предназначенный для садоводства или огородничества образованный из земельного участка, предоставленного некоммерческой организации для садоводства, огородничества, дачного хозяйства (подпункт 3 пункта 2 ст. 39.3 Земельного кодекса);

1.2.4. юридическое лицо - некоммерческая организация, созданная гражданами, которой предоставлен земельный участок для комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства,

в случае если  земельный участок, образованный в результате раздела земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами для комплексного освоения территории, в целях индивидуального жилищного строительства, и относящийся к имуществу общего пользования (подпункт 4 пункта 2 ст. 39.3 Земельного кодекса);

1.2.5. юридическое лицо, которому предоставлен земельный участок для ведения дачного хозяйства, 

в случае если  земельный участок, образованный в результате раздела земельного участка, предоставленного юридическому лицу для ведения дачного хозяйства, и относящийся к имуществу общего пользования (подпункт 5 пункта 2 ст. 39.3 Земельного кодекса);

1.2.6. юридическое лицо и физическое лицо, 

в случае если  обратившееся лицо является собственником здания, сооружения либо помещения в здании, сооружении, расположенными на испрашиваемом земельном участке (подпункт 6 пункта 2 ст. 39.3 Земельного кодекса);

1.2.7. юридическое лицо, 

в случае если  обратившееся лицо использовало испрашиваемый земельный участок на праве постоянного (бессрочного) пользования, (подпункт 7 пункта 2 ст. 39.3 Земельного кодекса);

1.2.8. юридическое лицо - крестьянское (фермерское) хозяйство или сельскохозяйственная организация, использующая земельный участок, находящийся в муниципальной собственности и выделенный в счет земельных долей, находящегося в муниципальной собственности, 

 в случае если обратившееся лицо использовало испрашиваемый земельный участок, находящийся в муниципальной собственности и выделенный в счет земельных долей, находящегося в муниципальной собственности;

1.2.9. юридическое лицо или физическое лицо, являющиеся арендатором земельного участка, предназначенного для ведения сельскохозяйственного производства,

 в случае если обратившееся лицо использовало испрашиваемый земельный участок, на основании договора аренды более трех лет.

1.2.10. физическое лицо,

для целей: индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства

юридическое лицо - крестьянское (фермерское) хозяйство,

для целей: осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация  о  муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в помещениях Администрации Лысогорского сельского поселения (далее – Администрация) или в МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Куйбышевского района (далее – 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.

Сведения о месте нахождения Администрации: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кушнарёва 3, кабинет № 6, тел. 8 (863 48) 36-3-45 

С графиком (режимом) работы можно ознакомиться  на официальном сайте Администрации (www. lsp-adm.ru).

Сведения о месте нахождения МФЦ: 346940,Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская 24, тел. 8 (863 48) 31-3-89

Официальный сайт МФЦ: http: kuib.mfc61.ru
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах, в СМИ. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации, сотрудниками МФЦ.

Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения    заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом Администрации, сотрудниками МФЦ, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

На информационных стендах содержится следующая информация:

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

 - образцы заполнения заявлений заявителем.

На Интернет-сайте, а также на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области содержится следующая информация: 

- схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

 2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - 
«Продажа земельного участка, находящегося в государственной неразграниченной или муниципальной собственности,  без проведения торгов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу  предоставляет  Администрация Лысогорского сельского поселения.

В предоставлении муниципальной услуги могут быть задействованы также следующие органы и организации (далее - органы и организации, участвующие в процессе оказания муниципальной услуги):

-    МФЦ;

- Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;

- Куйбышевский отдел Федерального государственного бюджетного учреждения «Земельная кадастровая палата» по Ростовской области;

- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 1 по Ростовской области;

- главный архитектор Куйбышевского района. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, кроме проведения кадастровых работ в целях выдачи межевого плана.

2.3. Описание результата предоставления услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление в собственность земельного участка или получение заявителем отказа в предоставлении в собственность земельного участка;

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- договора купли-продажи земельного участка;

- решения об отказе в предоставлении земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

В случае предоставления муниципальной услуги  получателям в соответствие с п. 1.2.1. -1.2.9 максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней. 

В случае предоставления муниципальной услуги  получателям в соответствие с п. 1.2.10 максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 67 дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

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

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

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

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

- Федеральный закон от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» («Российская газета», № 137 от 27.07.2002);

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

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

- Областной закон от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области» (газета «Наше время» № 161 от 30.07.2003);

- Постановление Правительства Ростовской области от 06.04.2015г. №243 «Об установлении Порядка определения цены земельного участка, находящегося в государственной собственности Ростовской области и земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена, при продаже таких земельного участка без проведения торгов»

- Постановление Администрации Лысогорского сельского поселения от 17.07.2015г. № 104   «Об установлении Порядка определения цены земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Лысогорского сельского поселения, при продаже таких земельных участков без проведения торгов»

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов указан в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить.

Перечень документов указан в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Основания для отказа в приёме документов.

Основаниями для отказа в приёме документов являются:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении № 1 к  Административному регламенту (с учётом п. 10 Административного регламента);

- несоответствие представленных  документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в суд в порядке, предусмотренном гл. 25 Гражданского процессуального кодекса РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются наличие хотя бы одного из следующих оснований:

2.8.1 с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;

2.8.2 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного использования, не предусматривающего строительства зданий, сооружений, если такие земельный участок включены в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельного участка, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, на срок не более чем пять лет

2.8.3 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок относится к имуществу общего пользования;

2.8.4 на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, размещение которого может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной неразграниченной или муниципальной собственности, без предоставления земельного участка и установления сервитутов, входящий в перечень объектов, установленный Правительством Российской Федерации, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

2.8.5 на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящийся в государственной неразграниченной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

2.8.6 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

2.8.7 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;

2.8.8 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;

2.8.9 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;

2.8.10 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица по строительству указанных объектов;

2.8.11 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

2.8.12 в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован заявителем и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по следующим основаниям:

2.8.12.1 границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с требованиями Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости";

2.8.12.2 на земельный участок не зарегистрировано право государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если такой земельный участок образован из земель или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена;

2.8.12.3 в отношении земельного участка в установленном законодательством Российской Федерации порядке не определены предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;

2.8.12.4 в отношении земельного участка отсутствуют сведения о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений, и случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства;

2.8.12.5 в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;

2.8.12.6 земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

2.8.12.7 земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;

2.8.12.8 на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев размещения сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено) на земельном участке на условиях сервитута или объекта, размещение которого не препятствует использованию такого земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием, входящего в перечень объектов, установленный Правительством Российской Федерации;

2.8.12.9 на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящийся в государственной неразграниченной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком;

2.8.12.10 земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соответствии с федеральным законом изъятые из оборота земельный участок могут быть предметом договора аренды;

2.8.12.11 земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;

2.8.12.12 земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка на срок, не превышающий срока резервирования земельного участка;

2.8.12.13 земельный участок расположен в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном освоении;

2.8.12.14 земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;

2.8.12.15 земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации или адресной инвестиционной программой;

2.8.12.16 в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;

2.8.12.17 в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;

2.8.12.18 земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;

2.8.12.19 земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельного участка, изъятых для государственных или муниципальных нужд, в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

2.8.13 в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;

2.8.14 разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

2.8.15 испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка;

2.8.16 площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным законом;

2.8.17 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

2.8.18 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

2.8.19 предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;

2.8.20 в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;

2.8.21 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

2.8.22 в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

2.8.23 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельного участка, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

2.8.24 границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости";

2.8.25 площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов.

 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в суд в порядке, предусмотренном гл. 25 Гражданского процессуального кодекса РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными являются следующие государственные услуги:

- по ведению Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставление содержащихся в них сведений (выписки из ЕГРЮЛ и выписки из ЕГРИП). Услуга предоставляется органами Федеральной налоговой службы;

- по предоставлению сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выписка из ЕГРП). Услуга предоставляется органами Росреестра РФ;

- по предоставлению сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости (кадастровый паспорт). Услуга предоставляется органами ФГБУ «Федеральная кадастровая палата»;

2.10. Порядок взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Услуга предоставляется бесплатно. 

2.10.1. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

 За предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, взимается следующая плата:

- 200 рублей за предоставление сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП (Постановление Правительства РФ от 19.05.2014 № 462);

- 400 рублей за срочное предоставление сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП (Постановление Правительства РФ от 19.05.2014 № 462);

- 200 рублей (для физических лиц) и 600 рублей (для юридических лиц) за выдачу кадастрового паспорта земельного участка (Приказ Минэкономразвития РФ от 30.07.2010 № 343);

- 200 рублей (для физических лиц) и 600 рублей (для юридических лиц) за выдачу выписки из ЕГРП (Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 16.12.2010 № 650).

Оплата взимается в случае самостоятельного обращения заявителя за услугой в соответствующий государственный орган.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления запроса.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях. На прилегающей территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.14. 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.

Приём заявителя и выдачу документов заявителю осуществляет должностное лицо Администрации или МФЦ. 

Время приёма документов не может превышать 30 минут.

2.15. Время приёма заявителей.

Часы приема заявителей сотрудниками Администрации:

Понедельник- пятница 8.00- 12.00  13.00- 16.00.

Часы приема заявителей сотрудниками МФЦ:

Понедельник, вторник, четверг, пятница 8.00-17.00;

четверг 8-00 – 20-00;

суббота 9-00 – 13-00

III.
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. В случае предоставления муниципальной услуги  получателям 

в соответствие с п. 1.2.1. -1.2.9 настоящего регламента.

3.1.1 Процесс оказания муниципальной услуги начинается с обращения заявителя в Администрацию или МФЦ с заявлением о  продаже земельного участка, находящегося в государственной неразграниченной или муниципальной собственности,  без проведения торгов (Приложение № 3 к Административному регламенту).

 К заявлению прикладывается пакет документов, предусмотренный в Приложении № 1 Административного регламента.

3.1.2. В ходе приема документов от заинтересованного лица должностное лицо Администрации осуществляет проверку представленных документов на предмет:

-наличия всех необходимых документов;

-наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Заявление по просьбе заинтересованного лица может быть сформировано сотрудником, осуществляющим прием заявления, с использованием программных средств. В этом случае заинтересованное лицо своей рукой на заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

3.1.3.1 Специалист 1 категории по имущественным и земельным отношениям Администрации в течение 30 дней проводит правовую экспертизу, согласовывает документы, подготавливает договор купли-продажи. 

3.1.3.2 подготавливает проект решения об отказе в предоставлении земельного участка и обеспечивает его подписание в соответствии с п. 2.8 настоящего регламента

3.1.4. Договор купли-продажи земельного участка, или решение об отказе в предоставлении земельного участка направляется  заявителю.

3.1.5. Срок оказания муниципальной услуги с момента приема заявления до момента подготовки договора купли-продажи или решения об отказе в предоставлении земельного участка не должен превышать 30 дней.

3.2. В случае предоставления муниципальной услуги  получателям

в соответствие с п. 1.2.10. настоящего регламента.

3.2.1. Процесс оказания муниципальной услуги начинается с обращения заявителя в Администрацию или МФЦ с заявлением о  продаже земельного участка, для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, находящегося в государственной неразграниченной или муниципальной собственности,  без проведения торгов (Приложение № 3 к Административному регламенту).

 К заявлению прикладывается пакет документов, предусмотренный в Приложении № 1 Административного регламента.

3.2.2. В ходе приема документов от заинтересованного лица Специалист 1 категории по имущественным и земельным отношениям Администрации осуществляет проверку представленных документов на предмет:

-наличия всех необходимых документов;

-наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Заявление по просьбе заинтересованного лица может быть сформировано сотрудником, осуществляющим прием заявления, с использованием программных средств. В этом случае заинтересованное лицо своей рукой на заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

3.2.3. В срок, не превышающий 30 дней, с даты поступления заявления, Специалист 1 категории по имущественным и земельным отношениям Администрации:

3.2.3.1. обеспечивает опубликование извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей (далее извещение) в СМИ и размещает извещение на официальном сайте, а также на официальном сайте torgi.gov.ru.

В извещении указываются:

1) информация о возможности предоставления земельного участка с указанием целей этого предоставления;

2) информация о праве граждан или крестьянских (фермерских) хозяйств, заинтересованных в предоставлении земельного участка для указанных в подпункте 1 целей, в течение тридцати дней соответственно со дня опубликования и размещения извещения подавать заявления о намерении участвовать в аукционе по продаже такого земельного участка;

3) адрес и способ подачи заявлений, указанных в подпункте 2;

4) дата окончания приема указанных в подпункте 2 заявлений, которая устанавливается в соответствии с подпунктом 2;

5) адрес или иное описание местоположения земельного участка;

6) кадастровый номер и площадь земельного участка в соответствии с данными государственного кадастра недвижимости, за исключением случаев, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать;

7) площадь земельного участка в соответствии с проектом межевания территории или со схемой расположения земельного участка, если подано заявление о предоставлении земельного участка, который предстоит образовать;

8) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории в случае, если образование земельного участка предстоит в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, условный номер испрашиваемого земельного участка, а также адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором размещен утвержденный проект;

9) адрес и время приема граждан для ознакомления со схемой расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, если данная схема представлена на бумажном носителе;

3.2.3.2. принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка в соответствии с п. 2.8 настоящего регламента

3.2.4. Граждане, крестьянские (фермерские) хозяйства, которые заинтересованы в приобретении прав на испрашиваемый земельный участок, могут подавать заявления о намерении участвовать в аукционе.

3.2.5.  Если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе не поступили, Специалист 1 категории по имущественным и земельным отношениям Администрации осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи земельного участка в трех экземплярах, их подписание и направление заявителю при условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка;

3.2.6. В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе, Специалист 1 категории по имущественным и земельным отношениям Администрации в недельный срок со дня поступления этих заявлений подготавливает проект решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по продаже земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка и обеспечивает его подписание.

3.2.7. Срок оказания муниципальной услуги с момента приема заявления до момента подготовки договора купли-продажи или решения об отказе в предоставлении земельного участка не должен превышать 67 дней.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий.

4.2. Для текущего контроля используются служебная корреспонденция, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своего непосредственного руководителя, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. 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.

     По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Лысогорского сельского поселения.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. Справка подписывается проверяющим и Главой Лысогорского сельского поселения.

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии)
муниципальных служащих Администрации Лысогорского сельского подается   непосредственно   в   орган, предоставляющий муниципальную услугу.


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:


5.2.1. Непосредственно в общий отдел Администрации Лысогорского сельского поселения.


5.2.2. Почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Лысогорского сельского поселения.


5.2.3.
В   ходе   личного   приема   Главы   Лысогорского сельского поселения.  В  случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет   документ,    удостоверяющий   его   личность    в    соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

5.4. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.5. Жалоба  оформляется   в   произвольной   форме   с  учетом  требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.6.
Жалоба должна содержать:

5.6.1.
Наименование  Администрации   Лысогорского сельского поселения,  должностных лиц и муниципальных служащих,  предоставляющих муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.6.2. 
Фамилию, имя, отчество (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.

5.6.3.
Сведения   об   обжалуемых   решениях   и   действиях   (бездействии) Администрации Лысогорского сельского поселения,  должностных лиц и муниципальных служащих.


5.6.4.
Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием   (бездействием)   Администрации   Лысогорского сельского поселения, их должностных лиц и муниципальных служащих.   Заявителем   могут   быть   представлены   документы   (при  наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется   документ,  подтверждающий   полномочия  на   осуществление действий  от   имени   заявителя.    В    качестве    документа,    подтверждающего полномочия   на   осуществление   действий   от   имени   заявителя,   может  быть представлена:

5.7.1. Оформленная  в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность (для физических лиц).

5.7.2. Оформленная    в    соответствии    с    законодательством   Российской  Федераций    доверенность,    заверенная    печатью    заявителя    и    подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

5.7.3.
Копия  решения  о  назначении  или  об  избрании  либо  приказа  о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое
физическое   лицо    обладает   правом   действовать    от   имени   заявителя   без доверенности.

5.8.   Жалоба,  поступившая  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе, подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы.

5.9. В случае если жалоба не соответствует требованиям пунктов 2.7, 2.8 настоящих Правил, она рассматривается в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

5.10.1. Официального сайта Администрации Лысогорского сельского поселения,  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

5.10.2. Электронной почты Администрации Лысогорского сельского поселения.

5.10.3. Федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ).

5.10.4. Государственной   информационной   системы   Ростовской   области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее - РПГУ).

5.11.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 2.8   настоящих   Правил,   могут   быть   представлены   в   форме   электронных документов,  подписанных электронной  подписью,  вид  которой  предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.12.
Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Лысогорского сельского поселения  не   позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящими Правилами органом, предоставляющим муниципальную услугу.


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

5.13.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаях:

5.13.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении     муниципальной услуги.

5.13.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.13.3. Требование      представления      заявителем      документов,      не
предусмотренных нормативными   правовыми   актами   Российской   Федерации, Ростовской    области, Куйбышевского района и Лысогорского сельского поселения  для    предоставления муниципальной услуги.

5.13.4. Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, Куйбышевского района  и Лысогорского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги.

5.13.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не   предусмотрены   нормативными  правовыми   актами   Российской   Федерации, Ростовской области, Куйбышевского района  и Лысогорского сельского поселения.

5.13.6. Требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Куйбышевского района и Лысогорского сельского поселения.

5.13.7. Отказ    органа,    предоставляющего    муниципальную    услугу,    его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления Глава Лысогорского сельского поселения незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.15. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

5.15.1.
Оснащение мест приема жалоб.

5.15.2.
Информирование   заявителей   о   порядке   обжалования   решений   и действий    (бездействия), Администрации    Лысогорского сельского поселения,  должностных лиц и муниципальных служащих    посредством    размещения    информации    на    стендах    в    местах предоставления муниципальных услуг, на их официальном сайте.

5.15.3. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Лысогорского сельского поселения,  должностных лиц и муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.15.4. Заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.16.
Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение не более 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации Лысогорского сельского поселения, их должностных лиц и муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.17.
По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2    Федерального    закона    от    27.07.2010    №    210-ФЗ    «Об    организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.19.1.
Наименование   органа,   предоставляющего   муниципальную   услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

5.19.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.19.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

5.19.4. Основания для принятия решения по жалобе.

5.19.5. Принятое по жалобе решение.

5.19.6.
В случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения
выявленных    нарушений,    в    том    числе    срок    предоставления    результата муниципальной услуги.

5.19.7.
Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.20.
Ответ  по  результатам  рассмотрения  жалобы   подписывается  Главой Лысогорского сельского поселения.

5.21. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме  электронного  документа,   подписанного  электронной  подписью  Главы Лысогорского сельского поселения.

5.22. Глава Лысогорского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.22.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

5.22.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.22.3. Наличие решения  по жалобе,  принятого  ранее  в  соответствии  с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.23. Глава Лысогорского сельского поселения может оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.23.1. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,  угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

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

    Глава Лысогорского сельского поселения
Н.В. Бошкова

            Приложение 1

к Постановлению Администрации Лысогорского сельского поселения    

                                                                                                                                                от 12.09.2016 года №175                                                    

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

на продажу земельного участка, находящегося в государственной неразграниченной или муниципальной собственности,  без проведения торгов.

                                                                                                                 Главе Лысогорского сельского поселения

Ф.И.О.

- для физического лица:

от (фамилия имя отчество, адрес регистрации, реквизиты документа, удостоверяющего личность)

- юридические лица подают заявление на фирменном бланке 

с указанием  адреса, реквизитов, ОГРН, ИНН, № исходящего документа

ЗАЯВЛЕНИЕ

на продажу земельного участка, находящегося в государственной неразграниченной или муниципальной собственности,  без проведения торгов.

        На основании п.2 п.п.__ ст.39.6 Земельного Кодекса РФ, Прошу предоставить в собственность земельный участок находящийся в муниципальной собственности Лысогорского сельского поселения/в государственной неразграниченной собственности, из    ____________________ (категория земель),

 площадью ______ га, с кадастровым номером ________________, местоположение земельного участка ___________________, вид разрешённого использования _____________________________________ за плату по цене, установленной законодательством.

Цель использования земельного участка: ____________________________

Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории (в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом) ___________________________________

Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка (в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения)

_________________________________________

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, телефон (для связи с заявителем).

/____________ / ____________________________________________________

(подпись)        (Ф.И.О., должность представителя юридического лица)

М.П.                       

/____/ ________________ 201__ года

Приложение №2

к Постановлению Администрации Лысогорского сельского поселения                                                                                                                                                                                                                                                                                                            от 12.09.2016 года №175                                                    

Перечень документов,

 необходимых для получения муниципальной услуги по продаже земельного участка, находящегося в государственной неразграниченной или муниципальной собственности,  без проведения торгов.

	№

п/п
	Наименование документа

	1.
	Заявление - оригинал

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя – копия при предъявлении оригинала:

2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)

2.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)

2.3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)

2.4. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)

2.5. Вид на жительство (для лиц без гражданства)

2.6. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)

2.7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев)

2.8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации

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

3.1. Для представителей физического лица:

3.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя 

3.1.2. Свидетельство о рождении

3.1.3. Свидетельство об усыновлении

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

3.2. Для представителей юридического лица: 

3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя

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

3.2.3.Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо

	4.
	Нотариально заверенное согласие супруга на приобретение в собственность земельного участка (оригинал)

	5. 
	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.

	6.
	Полная выписка из ЕГРЮЛ (если заявителем является юридическое лицо) или ЕГРИП (если заявителем является индивидуальный предприниматель) – оригинал, выданные не позднее чем за 30 дней до даты подачи заявления

	7.
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления (ЕГРП) – оригинал.

	7.2.
	Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок

	8.
	Кадастровый паспорт земельного участка,  выданный не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления– оригинал.

	8.1.
	Кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления– оригинал.

	9.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.1 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса РФ п.1.2.1 Раздела I
 Для лиц, с которыми заключен договор о комплексном освоении территории

	9.1.
	Договор о комплексном освоении территории (оригинал)

	9.2.
	Утвержденный проект планировки и утвержденный проект межевания территории (оригинал)

	10.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.2 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.2 Раздела I
Для членов некоммерческой организации, созданной гражданами, которой предоставлен земельный участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства

	10.1.
	Документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации (копия при предъявлении оригинала)
9.1.1. Документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации: 

- выписка из протокола общего собрания некоммерческой организации (о принятии в члены некоммерческой организации)

9.1.2. Решение органа некоммерческой организации о распределении испрашиваемого земельного участка заявителю: выписка из протокола общего собрания некоммерческой организации (о распределении земельного участка заявителю)

	10.2.
	Решение органа некоммерческой организации о распределении испрашиваемого земельного участка заявителю  (копия при предъявлении оригинала)

	10.3.
	Договор о комплексном освоении территории (оригинал)

	11.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.3 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.3 Раздела I
Для членов некоммерческой организации, созданной гражданами, которой предоставлен земельный участок для садоводства, огородничества, дачного хозяйства

	11.1.
	Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП (Копия при предъявлении оригинала с отметкой о регистрации в уполномоченном органе в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области)

10.1.1. Государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком)

10.1..2. Договор на передачу земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование

10.1.3. Свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком

10.1.4. Свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей

10.1.5. Договор аренды земельного участка

10.1.6. Договор о переуступке прав

10.1.7. Типовой договор о предоставлении в бессрочное пользование земельного участка под строительство индивидуального жилого дома

10.1.8. Решение суда

10.1.9. Государственный акт на право бессрочного (постоянного) пользования землей, (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов), 

10.1.10. Свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей (выданное земельным комитетом, исполнительным органом сельского (поселкового) Совета народных депутатов),

10.1.11. Договор аренды земельного участка, заключенный до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области (выданный земельным комитетом, администрацией МО),

10.1.12 Решение исполнительного комитета о предоставлении земельного участка (выданное исполнительным комитетом Совета народных депутатов)

	11.2.
	Документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации: 

- выписка из протокола общего собрания некоммерческой организации (о принятии в члены некоммерческой организации) (копия при предъявлении оригинала)
10.2.1. Выписка из протокола общего собрания некоммерческой организации (о принятии в члены некоммерческой организации)

	11.3.
	Решение органа некоммерческой организации о распределении испрашиваемого земельного участка заявителю (копия при предъявлении оригинала)
10.3.1. Выписка из протокола общего собрания некоммерческой организации (о распределении земельного участка заявителю)

	11.4.
	Утвержденный проект межевания территории

	11.5.
	 Проект организации и застройки территории некоммерческого объединения (в случае отсутствия утвержденного проекта межевания территории)

	12.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.4 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.4 Раздела I
Для некоммерческих организаций, созданных гражданами, которым предоставлен земельный участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства

	12.1.
	Решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования (копия при предъявлении оригинала)
12.1.1. Выписка из протокола общего собрания некоммерческой организации о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования

	12.2.
	Договор о комплексном освоении территории (оригинал)

	13.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.5 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.5 Раздела I
Для юридических лиц, которым предоставлен земельный участок для ведения дачного хозяйства

	13.1.
	Решение органа юридического лица о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования (копия при предъявлении оригинала)
13.1.1.  Выписка из протокола общего собрания некоммерческой организации о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования

	13.2
	Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП (Копия при предъявлении оригинала с отметкой о регистрации в уполномоченном органе в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области, для решения суда – копия)

13.2.1. Государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком)

13.2.2. Договор на передачу земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование

13.2.3. Свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком

13.2.4. Свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей

13.2.5. Договор аренды земельного участка

13.2.6. Договор о переуступке прав

13.2.7. Типовой договор о предоставлении в бессрочное пользование земельного участка под строительство индивидуального жилого дома

13.2.8. Решение суда (копия)

13.2.9. Государственный акт на право бессрочного (постоянного) пользования землей, (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов), 

13.2.10. Свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей (выданное земельным комитетом, исполнительным органом сельского (поселкового) Совета народных депутатов),

13.2.11. Договор аренды земельного участка, заключенный до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области (выданный земельным комитетом, администрацией МО),

13.2.12 Решение исполнительного комитета о предоставлении земельного участка (выданное исполнительным комитетом Совета народных депутатов)

	13.3.
	Утвержденный проект межевания территории (оригинал)

	13.4.
	 Проект организации и застройки территории некоммерческого объединения (в случае отсутствия утвержденного проекта межевания территории) (оригинал)

	14.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.5 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.6 Раздела I
Для собственников здания, сооружения либо помещения в здании, сооружении

	14.1
	Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение либо помещение, если право на такое здание, сооружение либо помещение не зарегистрировано в ЕГРП (Копия при предъявлении оригинала с отметкой о регистрации в уполномоченном органе в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области)

4.1.1. регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области (выданное организациями технической инвентаризации),

4.1.2. договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом),

4.1.3.  договор дарения (удостоверенный нотариусом),

4.1.4. договор мены (удостоверенный нотариусом),

4.1.5. договор ренты (удостоверенный нотариусом),

4.1.6. договор пожизненного содержания с иждивением (удостоверенный нотариусом), 

4.1.7. решение суда о признании права на объект, 

4.1.8. свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом),

4.1.9. свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом),

4.1.10. решение акционеров о внесении имущества в уставный капитал, 

4.1.11. решение акционеров об отчуждении имущества, 

4.1.12. решение акционеров о приобретении имущества, 

4.1.13. решение пайщиков о выделении части имущества в составе пая

	14.2
	Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП (Копия при предъявлении оригинала с отметкой о регистрации в уполномоченном органе в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области)

4.2.1. Государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком)

4.2.2. Договор на передачу земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование

4.2.3. Свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком

4.2.4. Свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей

4.2.5. Договор аренды земельного участка

4.2.6. Договор о переуступке прав

4.2.7. Типовой договор о предоставлении в бессрочное пользование земельного участка под строительство индивидуального жилого дома

4.2.8. Решение суда

	14.3
	Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров (оригинал)

	14.4
	Кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке (оригинал)

	14.5
	Кадастровый паспорт помещения, в случае обращения собственника помещения, в здании, сооружении, расположенного на испрашиваемом земельном участке (оригинал)

	15.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.7 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.7 Раздела I
Для юридических лиц, использующих земельный участок на праве постоянного (бессрочного) пользования

	15.1.
	Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП (Копия при предъявлении оригинала с отметкой о регистрации в уполномоченном органе в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области)

15.1.1. Государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком)

15.1.2. Свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей

	16.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.9 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.9 Раздела I
Для граждан или юридических лиц, являющихся арендатором земельного участка, предназначенного для ведения сельскохозяйственного производства

	16.1.
	Документы, подтверждающие использование земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2002 г. N 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» (оригинал)
16.1.1. Акт обследования земельного участка, выданный органом местного самоуправления

16.1.2. Договор аренды земельного участка

16.1.3. Документ подтверждающий отсутствие задолженности по арендной плате за испрашиваемый земельный участок 


Приложение  № 3

к Постановлению Администрации Лысогорского сельского поселения

                                                                                                                                              от 12.09.2016 года №175                                                    

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить

	№

п/п
	Наименование документа

	1.
	Полная выписка из ЕГРЮЛ (если заявителем является юридическое лицо) или ЕГРИП (если заявителем является индивидуальный предприниматель) – оригинал, выданные не позднее чем за 30 дней до даты подачи заявления

	2.
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления (ЕГРП) – оригинал.

	2.2.
	Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок

	3.
	Кадастровый паспорт земельного участка,  выданный не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления– оригинал.

	3.1.
	Кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления– оригинал.

	4.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.1 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса РФ п.1.2.1 Раздела I
 Для лиц, с которыми заключен договор о комплексном освоении территории

	4.1.
	Договор о комплексном освоении территории (оригинал)

	4.2.
	Утвержденный проект планировки и утвержденный проект межевания территории (оригинал)

	5.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.2 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.2 Раздела I
Для членов некоммерческой организации, созданной гражданами, которой предоставлен земельный участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства

	5.1.
	Договор о комплексном освоении территории (оригинал)

	6.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.3 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.3 Раздела I
Для членов некоммерческой организации, созданной гражданами, которой предоставлен земельный участок для садоводства, огородничества, дачного хозяйства

	6.1.
	Утвержденный проект межевания территории

	6.2.
	 Проект организации и застройки территории некоммерческого объединения (в случае отсутствия утвержденного проекта межевания территории)

	7.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.4 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.4 Раздела I
Для некоммерческих организаций, созданных гражданами, которым предоставлен земельный участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства

	7.1.
	Договор о комплексном освоении территории (оригинал)

	8.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.5 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.5 Раздела I
Для юридических лиц, которым предоставлен земельный участок для ведения дачного хозяйства

	8.1.
	Утвержденный проект межевания территории (оригинал)

	8.2.
	 Проект организации и застройки территории некоммерческого объединения (в случае отсутствия утвержденного проекта межевания территории) (оригинал)

	9.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.5 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.6 Раздела I
Для собственников здания, сооружения либо помещения в здании, сооружении

	9.1.
	Кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке (оригинал)

	9.2
	Кадастровый паспорт помещения, в случае обращения собственника помещения, в здании, сооружении, расположенного на испрашиваемом земельном участке (оригинал)

	10.
	Дополнительно документы, в соответствие с п.п.9 п.2 ст.39.3 Земельного Кодекса с п.1.2.9 Раздела I
Для граждан или юридических лиц, являющихся арендатором земельного участка, предназначенного для ведения сельскохозяйственного производства

	10.1.
	Документы, подтверждающие использование земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2002 г. N 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» (оригинал)
16.1.1. Акт обследования земельного участка, выданный органом местного самоуправления

16.1.2. Договор аренды земельного участка

16.1.3. Документ подтверждающий отсутствие задолженности по арендной плате за испрашиваемый земельный участок 


Приложение  № 4

к Постановлению Администрации Лысогорского сельского поселения

                                                                                                                                             от 12.09.2016  №175                                                    

Блок – схема

В случае предоставления муниципальной услуги  получателям 

в соответствие с п. 1.2.1. -1.2.9 настоящего регламента.







Блок – схема

В случае предоставления муниципальной услуги  получателям 

в соответствие с п. 1.2.10 настоящего регламента.







РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.09.2016                                    с. Лысогорка                                             № 176

Об утверждении административного регламента муниципальной услуги  «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества»

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от  25 октября 2005 № 1789-р, Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», в целях повышения эффективности деятельности Администрации муниципального образования «Лысогорское сельское поселение»,

постановляю:

1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги  «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества» согласно приложению.
2. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на специалиста 1 категории по имущественным и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения Блажко Е.А.

	Глава Лысогорского сельского поселения
	
	Н.В. Бошкова


Постановление вносит:

специалист 1 категории по имущественным и

земельным отношениям

	
	Приложение к постановлению

Администрации

Лысогорского сельского поселения

от 12.09.2016 № 176


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СВЕРКА АРЕНДНЫХ ПЛАТЕЖЕЙ С АРЕНДАТОРАМИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент  муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению актов сверки по договорам аренды.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, органам государственной власти и местного самоуправления или их представителям (далее - заявители), по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

1.3. Муниципальная услуга оказывается:

- Администрацией Лысогорского сельского поселения по адресу: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кушнарёва, 3 (непосредственно специалистом по имущественным и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения, кабинет № 6 (далее специалист). 

График работы администрации:

понедельник – пятница с 8:00 до 16-12;

перерыв с 12:00 до 13:00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

График приема специалистом, предоставляющим муниципальную услугу: 

- в понедельник и четверг, с 8-00 ч. до 16-00 ч.

Телефон для справок:

- телефон/факс: (886348) 36-3-45.

Адрес электронной почты:

- sp19205@donpac.ru
Сайт Администрации Лысогорского сельского поселения: lsp-adm.ru (далее по тексту регламента сайт)

1.4. Информация о месте нахождения и графике работы, справочные телефоны, адреса электронной почты МФЦ, почтовые адреса,  адрес электронной почты, телефоны территориально обособленных структурных подразделений (далее по тексту ТОСП) МФЦ, режим работы ТОСП МФЦ адрес информационно-аналитического Интернет-портала единой сети МФЦ Ростовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» указана в Приложении № 1 к Административному регламенту. 

1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении Заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на сайте, в федеральной государственной информационной сети «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее ЕГПУ), в средствах массовой информации (далее СМИ), в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.6. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  при личном обращении, осуществляется:

1.6.1. специалистом по имущественным и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения, при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте.

Специалист по имущественным и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения осуществляет консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам:

- сроков и процедур предоставления услуги;

- категории заявителей, имеющих право обращения за получением услуги;

- уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением услуги;

- уточнения контактной информации специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.6.2. сотрудниками МФЦ при обращении лично, скайп-консультирование МФЦ (Skype mfc.kuibushevo).

Сотрудники МФЦ осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам:

- сроков и процедур предоставления услуги;

- категории заявителей, имеющих право обращения за получением услуги;

- уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением услуги;

- уточнения контактной информации органа власти (структурных подразделений), ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист по имущественным и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения, сотрудники МФЦ подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

1.8. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в Администрации Лысогорского сельского поселения, МФЦ, предназначенных для приема Заявителей, на интернет-сайте Администрации Лысогорского сельского поселения, Портале сети МФЦ, а также на ЕПГУ.

1.9. На информационных стендах, размещаемых в Администрации Лысогорского сельского поселения, на интернет-сайте Администрации Лысогорского сельского поселения, Портале сети МФЦ, а также на ЕПГУ размещается единый перечень информации:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес сайта и электронной почты Администрации Лысогорского сельского поселения, МФЦ;

перечень документов, необходимых для получения муниципальных услуг;

процедура предоставления муниципальных услуг (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, их должностных лиц и работников;

перечень документов, необходимых для получения муниципальных услуг;

образцы заполнения заявлений Заявителем;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальных услуг.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  Лысогорского сельского поселения через деятельность специалиста по имущественным и земельным отношениям, а также может  на базе МФЦ. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации.     

Администрация Лысогорского сельского поселения, МФЦ самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми  актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов  местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-Ф  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение Заявителем актов сверки по договорам аренды (либо выдача отказа в предоставлении актов сверки по договорам аренды). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 15 рабочих дней. 

2.5. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"

Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"

- постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 03.10.2011, № 40, статья 5559, «Российская газета», № 222, 05.10.2011);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012, «Собрание законодательства РФ», № 53 (часть 2), статья 7932, 31.12.2012);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 25.03.2015, «Собрание законодательства РФ», 30.03.2015, № 13, статья 1936);

- приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 18.01.2012 № 13 «Об утверждении примерной формы соглашения о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 19, 07.05.2012);

- Областным законом Ростовской области от 08.08.2011 № 644-ЗС «О государственной поддержке создания и деятельности в Ростовской области многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Наше время», № 304-308, 10.08.2011);

Уставом муниципального образования «Лысогорское сельское поселение»; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления указаны в Приложении № 2 к Административному регламенту.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность заявителя, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, иные права заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право заявителя на получение муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости. 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:

- Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

- Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на здание, строение, сооружение;

Документы, перечисленные в настоящем пункте, запрашиваемые по каналам межведомственного взаимодействия, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе  в Администрацию Лысогорского сельского поселения, в МФЦ, посредством ЕПГУ.

2.7. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента.

2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.10. Порядок взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Услуга предоставляется бесплатно.

Взимание платы за действия, связанные с организацией предоставления услуги в Администрации Лысогорского сельского поселения и в МБУ «МФЦ» Куйбышевского района запрещается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди в Администрации Лысогорского сельского поселения, в МФЦ при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления запроса.

Регистрация заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера.

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

2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- оборудуются средствами противопожарной защиты;

- обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и названия кабинета;

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

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

- обеспечиваются возможностью 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;

- обеспечиваются надлежаще размещённым оборудованием и носителями информации, необходимыми для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

2.13.2. Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

ориентация инфраструктуры на предоставление услуг заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей;

оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования заявителями;

наличие недорогого пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема заявителей.

Определенные Административным регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.

2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов;

На информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решения, действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

-обеспечение открытости деятельности Администрации Лысогорского сельского поселения, МФЦ и общедоступности муниципальных информационных ресурсов;

- создание условий для эффективного взаимодействия Администрации Лысогорского сельского поселения, МФЦ и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в Администрации Лысогорского сельского поселения, в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

- доступность информации с перечнем документов, необходимых для получения  муниципальной услуги, о режиме работы Администрации Лысогорского сельского поселения, МФЦ, 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 сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- возможность допуска на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- возможность допуска 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;

- возможность оказания сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ, ТРЕБОВАНИЕ К ПОРЯДКУ ЕЕ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЕ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

·    3.1.1. При обращении в Администрацию Лысогорского сельского поселения:

·  прием заявления;

·  регистрацию заявления в журнале входящей корреспонденции в приемной Администрации Лысогорского сельского поселения;

· подготовка актов сверки по договорам аренды;

· подписание актов сверки по договорам аренды;

· выдача актов сверки по договорам аренды получателю услуги при предоставлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении актов сверки по договорам аренды).

3.1.2. При обращении в МФЦ:

- прием от заявителей и регистрация запросов и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

- формирование и направление многофункциональным центром межведомственных запросов органы и организации, участвующие в предоставлении услуги;

- выдача заявителю результата предоставления услуги (в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ органом, предоставляющим услугу, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационной системы органа, предоставляющего услугу).

3.2. Последовательность процедур:

3.2.1. При обращении в Администрацию Лысогорского сельского поселения:

3.2.1.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление заявления и необходимых для предоставления услуги документов от заявителя в Администрацию.

 Заявление на предоставление актов сверки по договорам аренды (приложение № 3 к административному регламенту) подается заявителем (его уполномоченным представителем) в Администрацию Лысогорского сельского поселения на имя Главы Лысогорского сельского поселения лично.

3.2.1.2. Заявление регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции в приемной Администрации Лысогорского сельского поселения (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции. 

 3.2.1.3. Заявление визируется Главой Лысогорского сельского поселения и направляется специалисту по  имущественным и земельным отношениям.

3.2.1.4. Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к изготовлению актов сверки по договорам аренды не позднее 7 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления в приемной.

3.2.1.5. В актах сверки по договорам аренды должна содержаться информация о договоре, точное наименование объекта договора, точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии), площадь объекта, сумма задолженности, включая пеню, расчёт задолженности, либо сведения об отсутствии задолженности и пени.

3.2.1.6. Подготовленные акты сверки по договорам аренды подписываются Главой Лысогорского сельского поселения в сроки, не позднее 7 рабочих дней с момента подготовки.

3.2.1.7. Если в заявлении указан способ получения результата «в Администрации Лысогорского сельского поселения», акты сверки по договорам аренды получают в кабинете № 6 Администрации Лысогорского сельского  поселения понедельник-пятница: с 08.00 до 16.00 часов, перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.

3.2.2. При обращении в МФЦ:

3.2.2.2. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление заявления и необходимых для предоставления услуги документов от заявителя в МФЦ.

3.2.2.3. Сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

- проверку полноты комплекта документов;

- регистрацию документов в информационной системе МФЦ;

- выдачу расписки о приеме заявления и документов.

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

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

3.2.2.4. Сотрудник МФЦ оформляет принятое заявление и полный комплект прилагаемых к заявлению документов в «дело», присваивает «делу» номер и дату и направляет его в Администрацию Лысогорского сельского поселения, в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за датой поступления заявления в МФЦ.

3.2.2.3. Если в заявлении указан способ получения результата «в МФЦ», специалист по имущественным и земельным  отношениям подготавливает акты сверки по договорам аренды,

Подготовленные акты сверки по договорам аренды подписываются Главой Лысогорского сельского поселения и направляются в МФЦ, в срок не позднее 13 дней после даты регистрации заявления в МФЦ.

3.2.2.4. После получения Актов сверки из Администрации  сотрудник МФЦ осуществляет выдачу документов в срок не позднее 15 дней после даты регистрации заявления в МФЦ.

Способом фиксации результата является внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата представления услуги в информационную систему.

3.3. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 4  к Административному  регламенту.
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистом Администрации, специалистом МФЦ, предоставляющим муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения начальником отдела проверок исполнения специалистом положений регламента, иных правовых актов.

4.2. Для текущего контроля используются служебная корреспонденция, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты Администрации, специалисты МФЦ, немедленно информируют своего непосредственного руководителя, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалист Администрации, специалист МФЦ, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по проведению проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации, специалистами МФЦ, положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Куйбышевского района.

4.6. 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.

 За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований настоящего административного регламента, специалисты Администрации, сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

4.7. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Куйбышевского района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. Справка подписывается проверяющим и руководителем проверяемого уполномоченного органа.

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии)
муниципальных служащих Администрации Куйбышевского района, и ее отраслевых (функциональных) органов, специалистов МФЦ подается непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы, МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Куйбышевского района.


5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) руководителя отраслевого (функционального) органа  Администрации  Куйбышевского района, руководителя МФЦ подается в Администрацию Куйбышевского района.


5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:


5.3.1. Непосредственно в общий отдел Администрации Куйбышевского района.


5.3.2. Почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Куйбышевского района, ее отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3.3.
В ходе личного приема Главы Куйбышевского района, руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации Куйбышевского района, руководителя МФЦ.  В  случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3.4. С использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг

5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

5.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.6. Жалоба  оформляется в произвольной форме с  учетом  требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.7.
Жалоба должна содержать:

5.7.1.
Наименование  Администрации Куйбышевского  района  либо отраслевого (функционального) органа  Администрации Куйбышевского района, МФЦ, их должностных лиц и муниципальных служащих,  предоставляющих муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.7.2. 
Фамилию, имя, отчество (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.

5.7.3.
Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации Куйбышевского района, ее отраслевых (функциональных) органов, МФЦ, их должностных лиц и муниципальных служащих.


5.7.4.
Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Куйбышевского района,  ее отраслевых (функциональных) органов, МФЦ, их должностных лиц и муниципальных служащих. Заявителем могут быть представлены документы (при  наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ,  подтверждающий полномочия  на осуществление действий  от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может  быть представлена:

5.8.1. Оформленная  в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность (для физических лиц).

5.8.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской  Федераций доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

5.8.3.
Копия  решения  о  назначении  или  об  избрании  либо  приказа  о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое
физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.9. Жалоба,  поступившая  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе, подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы.

5.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

5.10.1. Официального сайта Администрации Куйбышевского района, ее отраслевых (функциональных) органов, МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

5.10.2. Электронной почты Администрации Куйбышевского района, ее отраслевых (функциональных) органов, предоставляющих муниципальную услугу.

5.10.3. Федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ).

5.10.4. Государственной информационной системы Ростовской области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее - РПГУ).

5.11.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п.п. 5.7, 5.8 настоящего порядка, могут быть представлены в форме электронных документов,  подписанных электронной  подписью,  вид  которой  предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.12.
В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию
которого не входит принятие решения по жалобе, в  течение 3 рабочих  дней  со  дня  ее регистрации  указанный орган направляет  жалобу в  уполномоченный  на  ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

5.13.
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий муниципальную услугу не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


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

5.14.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаях:

5.14.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.14.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.14.3. Требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Куйбышевского района для предоставления муниципальной услуги.

5.14.4. Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Куйбышевского района для предоставления муниципальной услуги.

5.14.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными  правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Куйбышевского района.

5.14.6. Требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Куйбышевского района.

5.14.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.15. Жалобы на решения, действия, бездействие руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации Куйбышевского района, МФЦ рассматриваются Главой Куйбышевского района. 

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления Глава Куйбышевского района незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.17. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

5.17.1. Оснащение мест приема жалоб.

5.17.2. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия), Администрации Куйбышевского района, ее отраслевых (функциональных) органов, МФЦ их должностных лиц и муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах.

5.17.3. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Куйбышевского района, ее отраслевых (функциональных) органов, МФЦ их должностных лиц и муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.17.4. Заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.18.
Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение не более 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации Куйбышевского района, ее отраслевых (функциональных) органов, МФЦ, их должностных лиц и муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.19.
По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.21. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.21.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

5.21.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.21.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

5.21.4. Основания для принятия решения по жалобе.

5.21.5. Принятое по жалобе решение.

5.21.6.
В случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

5.21.7.
Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.22.
Ответ  по  результатам  рассмотрения  жалобы подписывается  Главой Куйбышевского района или руководителем отраслевого (функционального) органа Администрации  Куйбышевского района, предоставляющего муниципальную услугу.

5.23. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решение, действие, бездействие руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации Куйбышевского района, МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, подписывается Главой Куйбышевского района.

5.24. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме  электронного  документа, подписанного  электронной  подписью  Главы Куйбышевского района, руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации  Куйбышевского района, МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу.

5.256. Руководитель органа предоставляющего муниципальную услугу, Глава Куйбышевского района отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.25.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

5.25.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.25.3. Наличие решения  по жалобе,  принятого  ранее  в  соответствии  с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.27. Руководитель органа предоставляющего муниципальную услугу, Глава Куйбышевского района могут оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.27.1. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,  угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.27.2. Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и  (или) почтовый  адрес  заявителя, указанные в жалобе.
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к Административному регламенту муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества» 


Сведения

о многофункциональных центрах и его территориально обособленных структурных подразделений предоставления государственных и муниципальных услуг,
участвующих в организации предоставления муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества» 

(контактная информация МФЦ размещается на информационно-аналитическом Интернет-портале 
единой сети МФЦ Ростовской области (http://www.mfc61.ru)) 

	№ п/п
	Наименование

МФЦ
	График работы
	Почтовый адрес
	Адрес электронной почты
	Телефон


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Куйбышевского района
	Пн. — Вт.:

08.00 — 17.00

Без перерыва

Ср.:

 08.00 — 20.00

Без перерыва

Чт. — Пт.:

 08.00 — 17.00

Без перерыва

Сб.:

 09.00 — 13.00

Без перерыва

Воскресенье — выходной
	с. Куйбышево,

ул. Цветаева, 84
	mfc.kuibushevo@yandex.ru;

Skype mfc.kuibushevo
	(86348) 32-7-74,

(86348) 32-7-73,

(86348) 32-7-76,

(86348) 32-7-75,

(903) 405-16-08


Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в хуторе Кринично-Лугский

346942  Ростовская область, Куйбышевский район, хутор Кринично-Лугский, улица Советская 2а. тел. 8(86348) 35-4-32 E-mail: mfc.Krinichnyi-Lug@mail.ru
Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в селе Лысогорка

346959, Ростовская область, Куйбышевский район, село Лысогорка, улица Кушнарева 3., тел. 8 (86348) 3-64-25, E-mail: mfc.lysogorka@yandex.ru
Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в хуторе Новая Надежда

346945, Ростовская область, Куйбышевский р-н, х. Новая Надежда, ул. Юбилейная, дом 26, тел. 8(86348) 34380, E-mail: mfc.novaya.nadezhda@yandex.ru

Режим работы ТОСП

Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в хуторе Новая Надежда

	День
	Начало
	Окончание

	Понедельник
	[image: image1.wmf]

08:00


	[image: image2.wmf]

11:36




	Вторник
	[image: image3.wmf]

16:00
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19:36



	Среда
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	Четверг
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	Пятница
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	Суббота
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09:00
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	Воскресенье
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Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в хуторе Кринично-Лугский

	День
	Начало
	Окончание

	Понедельник
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	Вторник
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	Среда
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	Четверг
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	Суббота
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	Воскресенье
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Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в селе Лысогорка 

	День
	Начало
	Окончание

	Понедельник
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	Вторник
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	Воскресенье
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Перечень документов на предоставление муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества»

	№
	Наименование документа

	1.
	Заявление на сверку арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества.  (оригинал)

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (копия при предъявлении оригинала)

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, иные права гражданина. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами, универсальная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

	2.1.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)

	2.2.
	Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)

	2.3.
	Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)

	2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)

	2.5.
	 Вид на жительство (для лиц без гражданства)

	2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)

	2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев)

	2.8.
	Свидетельство

о предоставлении временного убежища на территории

Российской Федерации

	2.9.
	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)

	3.1.
	Для представителей физического лица:

	3.1.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя

	3.1.2.
	Свидетельство о рождении

	3.1.3.
	Свидетельство об усыновлении

	3.1.4.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя

	3.2.
	Для представителей юридического лица:

	3.2.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя

	3.2.2.
	Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления)

	4.
	Платежные документы за период, по которому производится сверка (копии при предъявлении оригинала)

	5.
	Акт сверки, составленный заявителем (при наличии) (оригинал)

	6.
	Документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории лиц, освобожденных от уплаты земельного налога (при наличии) (копии при предъявлении оригинала)

	7.
	Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей) (оригинал) (Оформляется запрос в порядке межведомственного взаимодействия.)

	8.
	Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц). (оригинал) (Оформляется запрос в порядке межведомственного взаимодействия.)»


	
	Приложение № 3

к Административному регламенту муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества» 


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

На сверку  арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества

 Главе Куйбышевского района

Ф.И.О.

- для физического лица:

от (фамилия имя отчество, адрес регистрации, данные документа об удостоверении личности)

- юридические лица подают заявление на фирменном бланке 

с указанием  адреса, реквизитов, № исходящего документа

ЗАЯВЛЕНИЕ

На сверку арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества

Прошу предоставить акты сверки по договорам аренды  на________________________________________________________________________________________________________________________________________

по адресу:_______ ___________________________________________________

Акты сверки по договорам аренды необходимы для предоставления в _____________________________

_____________________________________________________________________

	Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	в Администрации Куйбышевского района;

	

	в МФЦ;

	

	посредством ЕПГУ;

	

	по почте;

	


/____________ / ____________________________________________________

(подпись) (Ф.И.О., должность представителя юридического лица)

М.П. 

/____/ ________________ 201__ года
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БЛОК – СХЕМА

муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества»

1. В случае обращения заявителя в Администрацию Куйбышевского района








	Специалист отдела имущественных и земельных отношений Администрации Куйбышевского района осуществляющий услуги, выдает документов в срок не позднее 15 рабочих дней после даты регистрации заявления в МФЦ.


БЛОК – СХЕМА

муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества»



2. В случае обращения заявителя в МФЦ













	После получения Актов сверки из Администрации  сотрудник МФЦ осуществляет выдачу документов в срок не позднее 15 рабочих дней после даты регистрации заявления в МФЦ.

Способом фиксации результата является внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата представления услуги в информационную систему.




РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.09.2016                                    с. Лысогорка                                             № 177

	Об утверждении административного регламента исполнения 

Администрацией Лысогорского сельского поселения 

муниципальной услуги 

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


В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от  25 октября 2005 № 1789-р, Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Уставом муниципального образования «Лысогорское сельское поселение», в целях повышения эффективности деятельности Администрации муниципального образования «Лысогорское сельское поселение»,

постановляю:

1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги «Выдача  справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок» (далее - регламент) согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановления в СМИ и размещение регламента, указанного в пункте 1 настоящего постановления, на сайте Администрации Лысогорского сельского поселения.

3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава  Лысогорского сельского поселения                                             Н.В. Бошкова

	
	Приложение к постановлению

Администрации

Лысогорского сельского поселения

от 12.09.2016  № 177


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА СПРАВОК ОБ ОТСУТСТВИИ (НАЛИЧИИ) ЗАДОЛЖЕННОСТИ ПО АРЕНДНОЙ ПЛАТЕ ЗА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Выдача справок об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной  услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению справки  арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, органам государственной власти и местного самоуправления или их представителям (далее - заявители), по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

1.3. Муниципальная услуга оказывается:

- Администрацией Лысогорского сельского поселения по адресу: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с.Лысогорка, ул. Кушнарёва, 3, (непосредственно специалистом по имущественным и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения, кабинет № 6.

График работы администрации:

понедельник – пятница с 8:00 до 16-00;

перерыв с 12:00 до 13:00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

График приема специалистом, предоставляющим муниципальную услугу: 

- в понедельник и четверг, с 8-00 ч. до 16-00 ч.

Телефон для справок:

- телефон/факс: (886348) 36-3-45.

Адрес электронной почты: Lsp-adm@mail.ru
Сайт Администрации Лысогорского сельского поселения: www. lsp-adm.ru (далее по тексту регламента сайт) 

-  На базе Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Лысогорского сельского поселения(далее – МФЦ).

График работы МФЦ:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 08-00 до 17-00

среда с 08-00 до 20-00

суббота с 09-00 до 13-00

перерыв с 12-00 до 13-00

воскресенье – выходной день.

Телефон для справок: телефон/факс (86348)32-7-74.

Адрес электронной почты: mfc.kuibushevo@yandex.ru
Интернет-портал:www.kuib.mfc61.ru.

1.4.Сведения о графике (режиме) работы Администрации Лысогорского сельского поселения содержатся на сайте Администрации Лысогорского сельского поселения, на стендах (вывесках), расположенных в Администрации Лысогорского сельского  поселения, а также периодически размещаются в средствах массовой информации.

1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении Заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на сайте, портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области, в СМИ, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.6. Информирование Заявителей осуществляется специалистом по имущественным  и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения, при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте.

1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист по  имущественным и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

1.8. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещении Администрации Лысогорского сельского поселения, предназначенном для приема Заявителей, иных местах приема органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг.

1.9. На информационных стендах, размещаемых в Администрации Лысогорского сельского поселения, содержится следующая информация:

график (режим) работы, номера телефонов, адрес сайта и электронной почты Администрации Лысогорского сельского поселения;

процедура предоставления муниципальных услуг (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, их должностных лиц и работников;

перечень документов, необходимых для получения муниципальных услуг;

образцы заполнения заявлений Заявителем;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальных услуг.

1.10. На информационных стендах, размещаемых в иных местах приема Администрации Лысогорского сельского поселения, содержится следующая информация:

месторасположение Администрации Лысогорского сельского поселения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-портала и электронной почты;

перечень документов, необходимых для получения муниципальных услуг;

краткое изложение процедуры предоставления муниципальных услуг (в текстовом виде и в виде блок-схемы).

1.11. На сайте содержится следующая информация:

месторасположение Администрации Лысогорского сельского поселения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации Лысогорского сельского поселения;

процедура предоставления муниципальных услуг (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, их должностных лиц и работников;

перечень документов, необходимых для получения муниципальных услуг;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальных услуг;

ответы на вопросы Заявителей. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  Лысогорского сельского поселения, а также на базе МФЦ.

Администрация Лысогорского сельского поселения самостоятельно запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми  актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов  местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций,  участвующих в предоставлении государственной услуги за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение Заявителем справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок (либо выдача отказа в предоставлении справки  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 15 рабочих дней.

2.5. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Уставом муниципального образования «Лысогорское сельское поселение»; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителя, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления:

1)  Письменное заявление; 

2) Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя);

3)  Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (если с заявлением обращается представитель получателя (получателей));

4) Документы, подтверждающие принадлежность к льготной категории лиц (при наличии льгот).

5) Платёжные документы, подтверждающие отсутствие задолженности.

Для юридических лиц:

          1) Письменное заявление;

2) Документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица;

3) Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица - приказ (распоряжение) о назначении руководителя;

4) Доверенность, оформленная в установленном законом порядке (если от имени юридического лица обращается иное лицо (не руководитель), дополнительно предоставляется).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность заявителя, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, иные права заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право заявителя на получение муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги в табличной форме указаны в Приложении №2 к Административному регламенту.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на здание, строение, сооружение;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, содержащая сведения о регистрации юридического лица;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, содержащая сведения о регистрации физического лица, в качестве индивидуального предпринимателя.

 Документы, перечисленные в данном пункте, могут быть предоставлены заявителем самостоятельно.

2.8. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

- Предоставление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- Предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-  не предоставление документов определённых пунктом 2.6. настоящего Регламента;

-   обращения неправомочного лица;

- несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

2.11. Часы приема Заявителей специалистом, ответственным за контроль процесса оказания муниципальных услуг:

	Понедельник
	с 8-00 до 12-00 с 13-00 до 16-00

	Четверг
	с 8-00 до 12-00 с 13-00 до 16-00


2.12. Прием Заявителей ведется без предварительной записи в порядке живой очереди в помещении Администрации Лысогорского сельского поселения  каб. № 6, снабженном табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатель должен быть четким, заметным и понятным для получателей муниципальной услуги.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.15. Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в момент обращения заявителя.

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

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты;

- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и названия кабинета;

- места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решения, действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности специалиста и  общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между специалистом и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в Администрации Лысогорского сельского поселения и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

- доступность информации с перечнем документов, необходимых для получения  муниципальной услуги, о режиме работы Администрации Лысогорского сельского поселения, 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.

 III. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ, ТРЕБОВАНИЕ К ПОРЯДКУ ЕЕ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЕ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявлений;

· регистрацию заявления в журнале  регистрации обращений граждан;

· подготовка справки  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате;

· подписание справки  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате;

· выдача справки  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате получателю услуги при предоставлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении справки  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате).

3.2. Заявление на предоставление справки  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате (приложение 1 к административному регламенту) подается заявителем (его уполномоченным представителем) в Администрацию Лысогорского сельского поселения на имя Главы Лысогорского сельского поселения  лично, а также могут подать заявление в МФЦ и в электронном виде на портал Администрации Лысогорского сельского поселения на предоставление услуги.

3.3. Заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений в Администрации Лысогорского сельского поселения (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления в общем отделе является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции. 

3.4. Справку  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате получают в кабинете № 6 Администрации Лысогорского сельского поселения понедельник-пятница: с 08.00 до 16.00 часов, перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.

3.5. Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к изготовлению справки  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления в приемной.

3.6. В справке должна содержаться информация о договоре, точное наименование объекта договора, точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии), площадь объекта, сумма задолженности, включая пеню, расчёт задолженности, либо сведения об отсутствии задолженности и пени.

3.7. Подготовленные справки  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате подписывается начальником отдела имущественных и земельных отношений, в сроки, не позднее 2-х рабочих дней с момента подготовки.

3.8. Подписанной справке присваивается номер, соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале исходящих документов.

 3.9. Блок – схема муниципальной услуги приводится в Приложении №3 к Административному  регламенту.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения начальником отдела проверок исполнения специалистом положений регламента, иных правовых актов.

4.2. Для текущего контроля используются служебная корреспонденция, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своего непосредственного руководителя, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по проведению проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Лысогорского сельского поселения.

4.6. 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.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Лысогорского сельского поселения.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. Справка подписывается проверяющим и руководителем проверяемого уполномоченного органа.

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии)
муниципальных служащих Администрации Лысогорского сельского поселения подается в Администрацию Лысогорского сельского поселения.


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:


5.2.1. Непосредственно в Администрации Лысогорского сельского поселения.


5.2.2. Почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Лысогорского сельского поселения.


5.2.3.
В ходе личного приема Главы Лысогорского сельского поселения.  В  случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

5.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.6. Жалоба  оформляется в произвольной форме с  учетом  требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.7.
Жалоба должна содержать:

5.7.1.
Наименование  Администрации Лысогорского сельского поселения, их должностных лиц и муниципальных служащих,  предоставляющих муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.7.2. 
Фамилию, имя, отчество (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.

5.7.3.
Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации Лысогорского сельского поселении, ее отраслевых (функциональных) органов их должностных лиц и муниципальных служащих.


5.7.4.
Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Куйбышевского района,  ее отраслевых (функциональных) органов, их должностных лиц и муниципальных служащих. Заявителем могут быть представлены документы (при  наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ,  подтверждающий полномочия  на осуществление действий  от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может  быть представлена:

5.8.1. Оформленная  в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность (для физических лиц).

5.8.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской  Федераций доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

5.8.3.
Копия  решения  о  назначении  или  об  избрании  либо  приказа  о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое
физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.9. Жалоба,  поступившая  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе, подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы.

 
5.10. В случае если жалоба не соответствует требованиям пунктов 2.7, 2.8 настоящих Правил, она рассматривается в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.11. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

5.11.1. Официального сайта Администрации Куйбышевского района, ее отраслевых (функциональных) органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

5.11.2. Электронной почты Администрации Куйбышевского района, ее отраслевых (функциональных) органов, предоставляющих муниципальную услугу.

5.11.3. Федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ).

5.11.4. Государственной информационной системы Ростовской области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее - РПГУ).

5.12.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 2.8 настоящих Правил, могут быть представлены в форме электронных документов,  подписанных электронной  подписью,  вид  которой  предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.13.
В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию
которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пунктов  2.1,  2.2 настоящих Правил, в  течение 3 рабочих  дней  со  дня  ее регистрации  указанный орган направляет  жалобу в  уполномоченный  на  ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

5.14.
Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий муниципальную услугу не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящими Правилами органом, предоставляющим муниципальную услугу.


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

5.15.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаях:

5.15.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.15.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.15.3. Требование представления заявителем документов, не
предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Лысогорского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги.

5.15.4. Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Лысогорского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги.

5.15.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными  правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Куйбышевского района.

5.15.6. Требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Куйбышевского района.

5.15.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.16. Жалобы на решения, действия, бездействие руководителя отраслевого (функционального) органа Лысогорского сельского поселения рассматриваются Главой Куйбышевского района. 

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления Глава Лысогорского сельского поселения незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.18. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

5.18.1.
Оснащение мест приема жалоб.

5.18.2.
Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Лысогорского сельского поселения, её должностных лиц и муниципальных служащих осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на  официальных сайтах.

5.18.3. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Лысогорского сельского поселения, её должностных лиц и муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.18.4. Заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.19.
Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение не более 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации Лысогорского сельского поселения, её  должностных лиц и муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.20.
По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.22. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.22.1.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

5.22.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.22.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

5.22.4. Основания для принятия решения по жалобе.

5.22.5. Принятое по жалобе решение.

5.22.6.
В случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения
выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

5.22.7.
Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.23.
Ответ  по  результатам  рассмотрения  жалобы подписывается  Главой Лысогорского сельского поселения.

 5.24. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решение, действие, бездействие руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации Лысогорского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, подписывается Главой Лысогорского сельского поселения.

5.25. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме  электронного  документа, подписанного  электронной  подписью  Главы Лысогорского сельского поселения, руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации  Лысогорского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.26. Руководитель органа предоставляющего муниципальную услугу, Глава Лысогорского сельского поселения отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.26.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

5.26.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.26.3. Наличие решения  по жалобе,  принятого  ранее  в  соответствии  с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.27. Руководитель органа предоставляющего муниципальную услугу, Глава Лысогорского сельского поселения могут оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.27.1. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,  угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

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

	
	Приложение № 1

к  Административному регламенту «Выдача документов арендатору об отсутствии

(наличии) задолженности по арендной плате»


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

На выдачу документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате.

 Главе Лысогорского сельского поселения

Ф.И.О.

- для физического лица:

от (фамилия имя отчество, адрес регистрации)

- юридические лица подают заявление на фирменном бланке 

с указанием  адреса, реквизитов, № исходящего документа

ЗАЯВЛЕНИЕ

На выдачу документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате.

Прошу предоставить справку  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате по договору №_____ от ________ на ______________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

по адресу:_______ ___________________________________________________

Справка  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате необходима для предоставления в ___________________________

______________________________________________________________________

/____________ / ____________________________________________________

(подпись) (Ф.И.О., должность представителя юридического лица)

М.П. 

/____/ ________________ 201__ года.

	
	Приложение № 2

к  Административному регламенту «Выдача документов арендатору об отсутствии

(наличии) задолженности по арендной плате»


Перечень документов

на предоставление муниципальной услуги  «Выдача документов арендатору об отсутствии(наличии) задолженности по арендной плате»

	№
	Наименование документа

	1.
	Заявление на выдачу документов об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате.

	2.
	Документы, удостоверяющие личность гражданина или подтверждающие полномочия  юридического лица. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами, универсальная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

	3.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке.

	4.
	Платёжные документы за последний период.


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.09.2016                                   с. Лысогорка                                             № 178

Об утверждении административного регламента муниципальной услуги  «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от  25 октября 2005 № 1789-р, Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Уставом муниципального образования «Лысогорское сельское поселение», в целях повышения эффективности деятельности Администрации муниципального образования «Лысогорское сельское поселение»,

постановляю:

1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги  «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество», согласно приложению.

2. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на специалиста 1 категории по имущественным и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения Блажко Е.А.

	Глава Лысогорского сельского поселения
	
	Н.В. Бошкова


Постановление вносит:

специалист 1 категории по имущественным и

земельным отношениям

	
	              Приложение к постановлению

Администрации 

Лысогорского сельского поселения

от 12.09.2016 № 178 

	
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
1. Общие положения


1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»  (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Лысогорского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество» (далее - муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия между участниками в ходе оказания муниципальной услуги. 


2. Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются физические и юридические лица. 

От имени заявителя за получением муниципальной услуги может обращаться лицо (уполномоченный представитель заявителя), действующее по поручению заявителя.

   
   3. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в Многофункциональный центр муниципального автономного учреждения Куйбышевского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - Многофункциональный центр), участвующий в предоставлении муниципальной услуги по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется Многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

4. Информацию о местах нахождения, графиках работы Администрации Лысогорского сельского поселения, Многофункционального центра, а также о порядке предоставления услуги, перечне документов, необходимых для ее получения можно получить, используя:

индивидуальную консультацию (пункт 7 Административного регламента);

интернет-сайт Администрации Лысогорского сельского поселения;

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области.

5. Любое заинтересованное лицо может получить информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги следующим способом:

индивидуальная консультация при личном обращении;

индивидуальная консультация по телефону; 

индивидуальная консультация по почте;

индивидуальная консультация по электронной почте;

на интернет-сайте Администрации Лысогорского сельского поселения.

6. Контактные координаты и график работы:

6.1. Администрация Лысогорского сельского поселения:

6.1.1. Почтовый адрес: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кушнарёва, 3

 6.1.2. Адрес электронной почты: sp19205@donpac.ru

6.1.3. Адрес официального сайта: http://lsp-adm.ru/
6.1.4. Номер контактного телефона: (86348) 36-3-45.

6.1.5. График работы:

	 День недели
	Часы работы
	Обеденный перерыв

	Понедельник
	8.00-16.00
	12.00-13.00

	Вторник
	8.00-16.00
	12.00-13.00

	Среда
	8.00-16.00
	12.00-13.00

	Четверг
	8.00-16.00
	12.00-13.00

	Пятница
	8.00-16.00
	12.00-13.00



6.2.Многофункционального центра: 

почтовый адрес: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кушнарёва, 3

адрес электронной почты: mfc.kuibushevo@yandex.ru 

адрес официального Интернет-сайта:www.kuib.mfc61.ru
номер контактного телефона: (86348)32-7-74.

7. Порядок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

7.1. Индивидуальная консультация при личном обращении.

Индивидуальная консультация каждого заинтересованного лица ответственными исполнителями не может превышать десять минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственный исполнитель, осуществляющий индивидуальную консультацию при личном обращении, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения устной консультации.

7.2. Индивидуальная консультация по телефону.

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

Время разговора по телефону не может превышать десять минут.

В    том    случае,    если    ответственный    исполнитель,    осуществляющий  индивидуальную консультацию по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, структурных подразделениях, должностных лицах органов и организаций, которые располагают необходимыми сведениями.

7.3. Индивидуальная консультация по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий тридцать календарных дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

7.4. Индивидуальная консультация по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий тридцать календарных дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

7.5. Доступная информация на официальных интернет-сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

7.5.1. На официальном сайте Администрации Лысогорского сельского поселения  в  разделе «Администрация», на закладке реквизиты и контакты размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование, почтовый адрес, адрес электронной почты, график работы, контактные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги, форма заявления, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, административный регламент предоставления муниципальной услуги (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями.

7.5.2. На официальном сайте Многофункционального центра размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование, почтовый адрес,  адрес электронной  почты,  график  работы,  контактные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень услуг, оказываемых Многофункциональным центром в сфере земельно-имущественных отношений.

7.6. Ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование:

 при обращении заинтересованного лица по телефону дает ответ    самостоятельно.    Если    ответственный   исполнитель,   к   которому   обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого   ответственного   исполнителя   или   сообщить  телефонный  номер,  по  которому можно получить необходимую информацию;

должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. В конце консультирования ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

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 должны даваться 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.

7.7. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах в помещении Администрации Лысогорского сельского поселения, Многофункционального центра;

на официальном Интернет-сайте Администрации Лысогорского сельского поселения;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги -

уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество 

1. Наименование  муниципальной  услуги – уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество (далее -  муниципальная услуга).

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Лысогорского сельского поселения.

Для получения муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень, утвержденный муниципальным правовым актом Лысогорского сельского поселения, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

3. Результат предоставления муниципальной услуги:

1) уведомление об уточнении платежа;

2) уведомление о возврате излишне оплаченных денежных средств;

3) уведомление об отказе в предоставлении услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 рабочих дней со дня поступления заявления об уточнении платежа или возврате излишне  оплаченных денежных средств.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 5);

Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ (опубликован в издании Собрание законодательства РФ, 03.08.1998, № 31);

Земельный кодекс Российской Федерации (опубликован в издании Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001, № 44, ст. 4147);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в издании «Российская газета», № 202, 08.10.2003); 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в издании «Российская газета», № 168, 30.07.2010); 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в издании «Российская газета», № 95, 05.05.2006); 
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (опубликован в издании «Российская газета» № 234 от 02.12.1995, в издании Собрание законодательства Российской Федерации от 27.11.1995 № 48 ст. 4563); 

постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления («Собрание законодательства РФ», 03.10.2011, № 40, статья 5559, «Российская газета» № 222, 05.10.2011);

постановление Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.go.ru, 25.03.2015, «Собрание законодательства РФ», 30.03.2015, № 13, статья 1936);

приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 18.01.2012 № 13 «Об утверждении примерной формы соглашения о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 19, 07.05.2012);

областной закон Ростовской области от 08.08.2011 № 644-ЗС «О государственной поддержке создания и деятельности в Ростовской области многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Наше время» № 304-308, 10.08.2011); 

настоящий Административный регламент.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

6.1. Перечень документов, которые заявитель представляет самостоятельно:

1) заявление об уточнении платежа (форма заявления указана в приложении № 1 к Административному регламенту);

2) заявление о возврате излишне оплаченных денежных средств (форма заявления указана в приложении № 2 к Административному регламенту);

3) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

4) документ, удостоверяющий права (полномочия) лица на осуществление действий от имени заявителя и документ, удостоверяющий личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

5) документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (один из):

приказ (распоряжение) о назначении руководителя;

протокол собрания учредителей о назначении на должность руководителя; 

6) копия уточняемого платежного документа;

7) акт сверки (при наличии);

8) для возврата излишне оплаченных денежных средств:

8.1) сберегательная книжка (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей);

8.2) выписка из лицевого счета (для юридических лиц, физических лиц, индивидуальных предпринимателей).

6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:

1) выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц).

Перечисленные документы не должны иметь подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,  а также не должны быть исполнены карандашом.

Документы представляются в подлиннике с приложением их копий в одном экземпляре (подлинник должен быть возвращен правообладателю после заверения копий ответственным исполнителем, осуществляющим прием заявления с пакетом документов). 

7. Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, указанные подпункте 6.2 пункта 6 настоящего раздела.

8. Если заявителем не представлены по собственной инициативе документы, указанные в подпункте 6.2 пункта 6 настоящего раздела, ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления с пакетом документов, запрашивает в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, сведения, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц  (для  юридических лиц) или единый государственный реестр юридических  лиц (для юридических лиц).
9. Административный регламент запрещает требовать от заявителя:

- представления  документов  и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления   документов   и  информации,   которые  находятся  в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и  организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской  Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными  правовыми  актами.
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.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) отсутствие у заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) представление заявителем неполного комплекта документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 6 раздела 2 Административного регламента, за исключением документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставивших муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;

3) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с требованиями пункта 6 раздела 2 Административного регламента.

11. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие   у   заявителя   права   и   соответствующих   полномочий   на получение муниципальной услуги; 

2) представление заявителем неполного комплекта документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 6 раздела 2 Административного регламента, за исключением документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставивших муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами; 

3) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с требованиями пункта 6 раздела 2 Административного регламента;

4) отсутствие сведений о заявителе в едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц).

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

13. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

14. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
15. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать тридцать минут.

16.     Срок     регистрации     заявления     о    предоставлении     муниципальной     услуги   не  может превышать один рабочий день.

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги. 

Помещения  для приема заявителей должны соответствовать  санитарно – 

гигиеническим   правилам   и   нормативам,   утвержденным   законодательством Российской Федерации.

Помещения в здании должны быть оборудованы средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать условиям доступности для инвалидов, в том числе:

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

- возможность самостоятельно 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».

 Места предоставления услуги оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья для заявителей, ожидающих своей очереди, пожарно-охранной сигнализацией, информационными стендами.
На информационных стендах, интернет-сайте Администрации Лысогорского сельского поселения, содержащих информацию о муниципальных услугах, размещается следующая информация:

- график (режим) приема заявителей, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги;

- процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- блок-схема исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заявлений;

- образцы заполнения заявлений;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
18. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Лысогорского сельского поселения, Многофункционального центра с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты. 

Для получения сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, номер дела по принятому заявлению. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- ясность в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателем доступности муниципальной услуги является возможность:

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

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) должностными лицами в ходе выполнения муниципальной услуги.

Показатель доступности муниципальной услуги  дополняется следующими показателями доступности услуги для инвалидов:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания 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.

соблюдение время ожидания в очереди при подаче заявления, рассмотрение заявления, предоставление услуги, установленных настоящим Административным регламентом;

отсутствие или наличие жалоб на действие (бездействие) должностных лиц.

20. Предоставление Администрацией Лысогорского сельского поселения  муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

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

1. Состав административных процедур:

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления с пакетом документов и подготовка уведомления на уточнение платежа, заявки о возврате излишне оплаченных денежных средств;

3) подготовка и выдача заявителю уведомления об уточнении платежа, о возврате излишне оплаченных денежных средств, либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.
2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур:

2.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является поступление  заявления с пакетом документов. 

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по  административной процедуре:

1) прием и регистрация заявления - в течение одного рабочего дня. 


При обращении заявителя в электронной форме регистрация заявления осуществляется в день  поступления входящего электронного заявления с пакетом документов. После регистрации заявления ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления с пакетом документов, составляет опись принятых документов в двух экземплярах, один из которых помещает в дело по принятому заявлению (далее  – Дело), а второй выдает заявителю на руки;

2) выполнение ответственным заявителем, осуществляющим прием заявления с пакетом документов, мероприятий по получению в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, сведений, подтверждающих факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц).

Срок выполнения действий по административной процедуре по настоящему подпункту – в течение пяти дней, следующих за днем регистрации заявления;

 3) передача Дела в Администрацию Лысогорского сельского поселения (в случае обращения заявителя в Многофункциональный центр) - в течение одного рабочего дня, следующего за днем выполнения ответственным исполнителем, осуществляющим прием заявления с пакетом документов, мероприятий по получению всех документов в федеральном органе исполнительной власти. 

Критерии принятия решения о приеме и регистрации заявления, либо об отказе в приеме и регистрации заявления: 

1) наличие у заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) представление заявителем полного комплекта надлежаще оформленных документов в соответствии с перечнем и требованиями, установленными пунктом 6 раздела 2 Административного регламента, за исключением документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 

Результатом административной процедуры является регистрация заявления, либо отказ в приеме и регистрации заявления.

2.2. Рассмотрение заявления с пакетом документов и подготовка уведомления на уточнение платежа, заявки о возврате излишне оплаченных денежных средств.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

1)  рассмотрение  заявления  с  пакетом  документов   -   в  течение  одного рабочего дня, следующего за днем передачи (получения) заявления и прилагаемых к нему документов; 
2)  подготовка и направление в УФК по РО уведомления на  уточнение платежа, заявки о возврате излишне оплаченных денежных средств – не позднее двадцати рабочих дней, следующих за днем рассмотрения заявления с пакетом документов.

Критерии принятия решения о подготовке уведомления на уточнение платежа, заявки о возврате излишне оплаченных денежных средств:

1) наличие у заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) наличие полного комплекта надлежаще оформленных документов в соответствии с перечнем и требованиями, установленными пунктом 6 раздела 2 настоящего Административного регламента;

3) наличие сведений о заявителе в едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц).

Результатом административной процедуры является:

1) направление уведомлений на уточнение платежа;

2) направление заявки о возврате излишне оплаченных денежных средств.

2.3. Подготовка и выдача заявителю уведомления об уточнении платежа, о возврате излишне оплаченных денежных средств, либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета об уточнении платежа на соответствующий код бюджетной классификации или о возврате излишне оплаченных денежных средств и поступление их на расчетный счет заявителя, уведомления УФК о невозможности уточнения платежа на соответствующий код бюджетной классификации или о возврате излишне оплаченных денежных средств.

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

1) подготовка уведомления об уточнении платежа или о возврате излишне оплаченных денежных средств - не позднее одиннадцати рабочих дней, следующих за поступлением в Администрацию Лысогорского сельского поселения выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета об уточнении платежа на соответствующий код бюджетной классификации или о возврате излишне оплаченных денежных средств и поступлении их на расчетный счет заявителя, либо уведомления об отказе в предоставлении услуги;

2) передача Дела в Многофункциональный центр (в случае обращения заявителя в Многофункциональный центр) - в течение одного рабочего дня, следующего за днем подготовки уведомлений;

3) вызов заявителя для выдачи уведомления об уточнении платежа или о возврате излишне оплаченных денежных средств, либо уведомления об отказе в предоставлении услуги, либо направление заявителю по почте указанных в настоящем абзаце уведомлений -  в течение двух рабочих дней, следующих за днем их подготовки, а в случае обращения заявителя в Многофункциональный центр – в течение двух рабочих дней, следующих за днем получения Дела;

4) выдача заявителю уведомления об уточнении платежа, о возврате излишне оплаченных денежных средств, уведомления об отказе в предоставлении услуги – в течение пятнадцати минут.

Критерии принятия решения о подготовке уведомления об уточнении платежа, о возврате излишне оплаченных денежных средств, уведомления об отказе в предоставлении услуги:

1) поступление денежных средств на соответствующий код бюджетной классификации;

2) перечисление излишне оплаченных денежных средств на расчетный счет заявителя.

3) уведомление УФК о невозможности уточнения платежа на соответствующий код бюджетной классификации или о возврате излишне оплаченных денежных средств.

Результатом административной процедуры является:

1) уведомление об уточнении платежа;

2) уведомление о возврате излишне оплаченных денежных средств;

3) уведомление об отказе в предоставлении услуги.

При наличии оснований для отказа в уточнении платежа на соответствующий код бюджетной классификации или о возврате излишне оплаченных денежных средств заявителю выдается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации  Лысогорского сельского поселения  и руководителем   Многофункционального центра (далее - руководители).

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения ответственными исполнителями положений Административного регламента и муниципальных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителями. 

2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителя, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Периодичность осуществления плановых проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается руководителями. 

3. Руководители организуют работу по оформлению и выдаче ответа заявителю, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.  Ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления и выдачу ответа заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков приема и регистрации заявления и выдачи ответа заявителю в соответствии с настоящим Регламентом.

5.  Ответственный исполнитель, уполномоченный на рассмотрение заявления и подготовку ответа заявителю по муниципальной услуге, на письменную (электронную) консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги несет персональную ответственность:

- за соответствие результатов рассмотрения заявления требованиям законодательства Российской Федерации;

- за достоверность вносимых в ответ заявителю сведений;

- за соблюдение порядка рассмотрения заявления с пакетом документов и  срока подготовки ответа заявителю;

- за исполнение заявления о порядке предоставления муниципальной услуги, в срок, установленный Административным регламентом. 

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

  1. Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, служащих Администрации Лысогорского сельского поселения, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке;

  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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Лысогорского сельского поселения, областной государственной информационной системы «Портал государственных услуг Правительства Ростовской области», а также может быть принята при личном приеме заявителя;

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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;

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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 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.

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы;

8. 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;

       9. 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.

специалист 1 категории по имущественным и        

земельным отношениям                                                                          Е.А. Блажко

          Приложение № 1
                                  к  Административному регламенту

Образец заявления  об уточнении вида и принадлежности платежей

по арендной плате за муниципальное имущество

 (для физического лица)

Главе Администрации Лысогорского сельского поселения

                                                                            ______________________                                

                                                                          Ф. И. О. 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

_________________________________________________________________________________
(место рождения)

«____» ____________ года рождения, гражданин (ка) __________________________________

паспорт серии _______ __ № ___________ код подразделения ___________________________

выдан  «____» ____________ 20 ____ г. ______________________________________________

                                                                              (когда и кем выдан полностью)

________________________________________________________________________________

зарегистрированный (ая) по адресу: _________________________________________________
_________________________________________________________________________________

проживающий (ая) по адресу: ______________________________________________________

________________________________________________________________________________

тел: ___________________, email (адрес электронной почты) ____________________________,

прошу Вас уточнить сумму в размере __________ руб. _____ коп., направленную платежным поручением № __________________ от _______________ по договору аренды от ___________________ № ____  

на КБК ____________________________________ ОКТМО _____________________________

ИНН _____________________________ КПП _________________________

Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	 
	в Администрации Лысогорского сельского поселения;

	 
	 

	 
	в МФЦ;

	 
	 

	 
	по  почте;

	 
	 

	 
	…


Подпись заявителя ___________________ /__________________________________________/

     (доверенного лица)                                                                                          (расшифровка подписи)

(Для доверенного лица) по доверенности от «____» _____________ ______ года,

удостоверенной ______________________________________________________,

реестр № __________

 ___ ____________ 20 ___ г.




ФИО, подпись сотрудника, 

принявшего заявление:____________________________________________________________       

Образец заявления  об уточнении вида и принадлежности платежей

по арендной плате за муниципальное имущество

 (для индивидуального предпринимателя)

Главе Администрации Лысогорского сельского поселения

                                                                            ______________________                
                                                                                            Ф. И. О. 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

зарегистрирован по адресу: __________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

внесен в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей ____________ ___________г. за основным государственным регистрационным номером _________________, 

в лице __________________________________________________________________________, действующего на основании доверенности № _____ от _______________ г.

прошу Вас уточнить сумму в размере ___________ руб. ____ коп., направленную платежным поручением № ____________________ от __________________________ по договору аренды от ___________________ № ____  

на КБК _______________________________ ОКТМО ________________________________

ИНН _______________________ КПП ___________________

Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	 
	в Администрации Лысогорского сельского поселения;

	 
	 

	 
	в МФЦ;

	 
	 

	 
	по  почте;

	 
	 

	 
	…


Подпись заявителя ___________________ /__________________________________________/

     (доверенного лица)                                                                                                  (расшифровка подписи)

(Для доверенного лица) по доверенности от «____» _____________ ______ года,

удостоверенной ______________________________________________________,

реестр № __________ 

___ ____________ 20 ___ г.





ФИО, подпись сотрудника, 

принявшего заявление:____________________________________________________________       

Образец заявления  об уточнении вида и принадлежности платежей

по арендной плате за муниципальное имущество

 (для юридического лица)

Главе Администрации Лысогорского сельского поселения

                                                                                                  ______________________                
                                                                                                                            Ф. И. О. 

ЗАЯВЛЕНИЕ

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(полное наименование юр. лица)

внесено в Единый государственный реестр юридических лиц _______________________ г. за основным государственным регистрационным номером _____________________________, в лице _________________________________________________, действующего на основании __________________, юридический адрес: ___________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

тел: ______________________, e-mail (адрес электронной почты): ________________________

прошу Вас уточнить сумму в размере _____________ руб. ____ коп., направленную платежным поручением № __________________ от ___________________по договору аренды от ___________________ № ____  

на КБК ____________________________________ ОКТМО ______________________________

ИНН ____________________________ КПП ______________________________

Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	 
	в Администрации Лысогорского сельского поселения;

	 
	 

	 
	в МФЦ;

	 
	 

	 
	по  почте;

	 
	 

	 
	…


Подпись заявителя ___________________ /__________________________________________/

     (доверенного лица)                                                                               (расшифровка подписи)

(Для доверенного лица) по доверенности от «____» _____________ ______ года,

удостоверенной ______________________________________________________,

реестр № __________

          ___ ____________ 20 ___ г.
ФИО, подпись сотрудника, 

принявшего заявление:__________________________________________________ 

	
	Приложение № 2                                                               к Административному регламенту


Образец заявления  о возврате излишне оплаченных денежных средств 

 за муниципальное имущество

 (для физического лица)

Главе Администрации Лысогорского сельского поселения

                                                                                                  ______________________                
                                                                                                                            Ф. И. О. 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, ________________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. полностью)
________________________________________________________________________________,
(место рождения)
«__» ______________ 19__ года рождения, гражданин (ка) ______________________________,

паспорт серии ________ № ______________ код подразделения __________________________


                                                                                      (для новых паспортов)
выдан  «__» _____________ 20__ г. __________________________________________________

                                                                                                                    (когда и кем выдан полностью)
_________________________________________________________________________________

зарегистрированный (ая) по адресу: __________________________________________________

_________________________________________________________________________________

проживающий (ая) по адресу: _______________________________________________________

_________________________________________________________________________________

тел.: ______________________ , e-mail (адрес электронной почты): _______________________,
прошу Вас вернуть  сумму  по договору аренды          от ________________ № ___________ ,

направленную платежным поручением № _________________ от _______________________

в размере __________ руб. ______ коп. на расчетный счет № ____________________________

банк получателя ___________________________________________________________________

ИНН банка получателя_______________________ КПП банка получателя ________________

БИК___________________________________ корсчет _____________________________________

Наименование получателя __________________________________________________________

ИНН получателя ___________________________________________________________________

КПП получателя ____________________________________________________________________
	Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	 
	в Администрации Лысогорского сельского поселения;

	 
	 

	 
	в МФЦ;

	 
	 

	 
	по  почте;

	 
	 

	 
	…




Подпись заявителя __________________ / ___________________________________________ /
     (доверенного лица)                                                                                                                                (расшифровка подписи)
(Для доверенного лица) по доверенности от «__» ____________ 20__ г.,

удостоверенной __________________________________________________________________,

реестр № ______________

«__» ______________ 20__ г.

Подпись сотрудника,

принявшего заявление _______________ / __________________________________________/ 
Образец заявления  о возврате излишне оплаченных денежных средств 

 за муниципальное имущество

 (для индивидуального предпринимателя)

                                                                     Главе Администрации Лысогорского сельского поселения

                                                                                                  ______________________                
                                                                                                                            Ф. И. О. 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,____________________________________________________________________________________,

              (Ф.И.О. полностью)

зарегистрирован по адресу:_______________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

внесен в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей _________________г.  за основным государственным регистрационным номером _____________________________________, 

в лице ___________________________________________________________________________, действующего на основании доверенности № ______  от ________________

прошу Вас вернуть  сумму  по договору аренды          от ________________ № ___________ ,

направленную платежным поручением № _________________ от _______________________

в размере __________ руб. ______ коп. на расчетный счет № ____________________________

банк получателя ___________________________________________________________________

ИНН банка получателя_______________________ КПП банка получателя ___________________

БИК___________________________________ корсчет _________________________________________

Наименование получателя __________________________________________________________

ИНН получателя ___________________________________________________________________

КПП получателя ____________________________________________________________________

	Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	 
	в Администрации Лысогорского сельского поселения;

	 
	 

	 
	в МФЦ;

	 
	 

	 
	по  почте;

	 
	 

	 
	…


Подпись заявителя __________________ / ___________________________________________ /
     (доверенного лица)                                                                                                                                (расшифровка подписи)
(Для доверенного лица) по доверенности от «__» ____________ 20__ г.,

удостоверенной __________________________________________________________________,

реестр № ______________

«__» ______________ 20__ г.

Подпись сотрудника,

принявшего заявление _______________ / __________________________________________/ 
                                                                                                                                                                                  (расшифровка подписи)
Образец заявления  о возврате излишне оплаченных денежных средств 

 за муниципальное имущество

(для юридического лица)

Главе Администрации Лысогорского сельского поселения

                                                                                                  ______________________                
                                                                                                                            Ф. И. О. 

ЗАЯВЛЕНИЕ

1) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2)                                                                                                                          (полное наименование юр. лица)
3) внесено в Единый государственный реестр юридических лиц ___________ г. за основным государственным регистрационным номером _______________________, в лице _________________________________________________________________________________, действующего на основании ______________________________________________________________, юридический адрес: _____________________________________________________________________

4) _________________________________________________________________________________

5) тел.: ______________________ , e-mail (адрес электронной почты): _______________________,

прошу Вас вернуть  сумму  по договору аренды          от ________________ № ___________ ,

направленную платежным поручением № _________________ от _______________________

в размере __________ руб. ______ коп. на расчетный счет № ____________________________

банк получателя ___________________________________________________________________

ИНН банка получателя_______________________ КПП банка получателя ________________

БИК___________________________________ корсчет _____________________________________

Наименование получателя __________________________________________________________

ИНН получателя ___________________________________________________________________

КПП получателя ____________________________________________________________________

	Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	 
	в Администрации Лысогорского сельского поселения;

	 
	 

	 
	в МФЦ;

	 
	 

	 
	по  почте;

	 
	 

	 
	…


Подпись заявителя __________________ / ___________________________________________ /
     (доверенного лица)                                                                                                                                (расшифровка подписи)
(Для доверенного лица) по доверенности от «__» ____________ 20__ г.,

удостоверенной __________________________________________________________________,

реестр № ______________

«__» ______________ 20__ г.

Подпись сотрудника,

принявшего заявление _______________ / __________________________________________/ 
                                                                                                                                                                                  (расшифровка подписи)
        Приложение № 3                                                                                    

                                        к  Административному регламенту

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежностей платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»


                                                 



                                                        











РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.09.2016                                    с. Лысогорка                                             № 179

	Об утверждении административного регламента исполнения 

Администрацией Лысогорского сельского поселения 

муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю»


В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от  25 октября 2005 № 1789-р, Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Уставом муниципального образования «Лысогорское сельское поселение», в целях повышения эффективности деятельности Администрации муниципального образования «Лысогорское сельское поселение»,

постановляю:

1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю» (далее - регламент) согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановления в СМИ и размещение регламента, указанного в пункте 1 настоящего постановления, на сайте Администрации Лысогорского сельского поселения.

3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава  Лысогорского сельского поселения                                        Н.В. Бошкова

                                                            Приложение    к постановлению 
                                                                    Администрации Лысогорского
                                                                       сельского поселения 

                                                            от 12.09.2016 г. № 179

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю»

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю» (далее -административный  регламент) являются общественные отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Лысогорского сельского  поселения при предоставлении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.

Административный регламент разработан в целях повышения качества 
и доступности предоставления муниципальной услуги для заявителей, указанных в пункте 1.2 раздела 1 административного регламента, определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур Администрацией Лысогорского сельского поселения, Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Куйбышевского района (далее – МФЦ) при осуществлении полномочий по  предоставлению земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.

Целью предоставления муниципальной услуги является предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю.

1.2.
  Круг заявителей и условия, при которых они имеют право 
на получение муниципальной услуги.

Заявителями муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица.

От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга оказывается:

- Администрацией Лысогорского сельского поселения по адресу: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кушнарёва, 3, (непосредственно специалистом по имущественным и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения, кабинет № 6.

График работы администрации:

понедельник – пятница с 8:00 до 16-00;

перерыв с 12:00 до 13:00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

График приема специалистом, предоставляющим муниципальную услугу: 

- в понедельник и четверг, с 8-00 ч. до 16-00 ч.

Телефон для справок:

- телефон/факс: (886348) 36-3-45.

Адрес электронной почты: Lsp-adm@mail.ru
Сайт Администрации Лысогорского сельского поселения: www. lsp-adm.ru (далее по тексту регламента сайт) 

-  На базе Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Куйбышевского района (далее – МФЦ).

График работы МФЦ:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 08-00 до 17-00

среда с 08-00 до 20-00

суббота с 09-00 до 13-00

перерыв с 12-00 до 13-00

воскресенье – выходной день.

Телефон для справок: телефон/факс (86348)32-7-74.

Адрес электронной почты: mfc.kuibushevo@yandex.ru
Интернет-портал:www.kuib.mfc61.ru.

         1.4. Сведения о графике (режиме) работы Администрации Лысогорского сельского поселения  содержатся на сайте Администрации Лысогорского сельского поселения, а также периодически размещаются в средствах массовой информации (далее – СМИ).

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела имущественных и земельных отношений Администрации Лысогорского сельского поселения, участвующего в процессе оказания муниципальной услуги, размещаются в Администрации Лысогорского сельского поселения

1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении Заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на сайте, на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области, в СМИ, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.6. Информирование Заявителей осуществляется специалистом по имущественным  и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения, при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте.

1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист по  имущественным и земельным отношениям Администрации Лысогорского сельского поселения, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

1.8. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещении Администрации Лысогорского сельского поселения, предназначенном для приема Заявителей, иных местах приема органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг.

1.9. На информационных стендах, размещаемых в Администрации Лысогорского сельского поселения, содержится следующая информация:

график (режим) работы, номера телефонов, адрес сайта и электронной почты Администрации Лысогорского сельского поселения;

процедура предоставления муниципальных услуг (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, их должностных лиц и работников;

перечень документов, необходимых для получения муниципальных услуг;

образцы заполнения заявлений Заявителем;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальных услуг.

1.10. На информационных стендах, размещаемых в иных местах приема Администрации Лысогорского сельского поселения, содержится следующая информация:

месторасположение Администрации Лысогорского сельского поселения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-портала и электронной почты;

перечень документов, необходимых для получения муниципальных услуг;

краткое изложение процедуры предоставления муниципальных услуг (в текстовом виде и в виде блок-схемы).

1.11. На сайте содержится следующая информация:

месторасположение Администрации Лысогорского сельского поселения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации Лысогорского сельского поселения;

процедура предоставления муниципальных услуг (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, их должностных лиц и работников;

перечень документов, необходимых для получения муниципальных услуг;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальных услуг;

ответы на вопросы Заявителей.

                      2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Лысогорского сельского поселения. МФЦ Куйбышевского района  участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.

В процессе оказания муниципальной услуги участвуют и предоставляют сведения (информацию) в рамках межведомственного взаимодействия:

  Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по РО;

  Управление Росреестра по Ростовской области; 

  Инспекция ФНС России. 

          В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы,  организации.
  2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги.

            Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления Администрации Лысогорского сельского поселения о предоставлении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать от 21 календарных дней (при наличии кадастрового паспорта) до 90 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

        Гражданский кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления»;

Областной закон Ростовской области  от 22.07.2003 года № 19-ЗС  «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»;

Федеральный закон от 24.11.1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Устав муниципального образования «Лысогорское сельское поселение»;

Решение собрания депутатов от 25.05.2012г. №159 «Об утверждении Генерального плана и правил землепользования и застройки Лысогорского сельского поселения»

       и иные действующие в данной сфере нормативные правовые акты.

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителями, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

· заявление о предоставлении земельного участка на испрашиваемом праве по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему регламенту;

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

      -  копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

Заявитель представляет заявление и пакет документов одним 
из следующих способов:

  на бумажном носителе – при личном обращении в Администрацию Лысогорского сельского поселения, МФЦ Куйбышевского района, почтовым отправлением в адрес Администрации Лысогорского сельского поселения, МФЦ Куйбышевского района;

  в форме электронного документа – с использованием Портала госуслуг, посредством электронной почты.

       2.7.  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 организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы и место их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

     - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на указанный в заявлении земельный участок в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества, находящиеся на указанном в заявлении земельном участке, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской   области.

По собственной инициативе заявитель дополнительно может представить документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Администрация Лысогорского сельского поселения, МФЦ Куйбышевского района не вправе требовать от заявителя:

  представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

  представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органами, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг».

2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги:

  отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий 
на получение муниципальной услуги;

  наличие у заявителя неполного пакета документов, предусмотренных 
пунктом 2.6 раздела 2 административного регламента.

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

 Имеются соответствующие судебные акты в отношении земельных участков, права на которые приобретаются;

Имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами;


Земельный участок не является собственностью Администрации Лысогорского сельского поселения или если Администрация Лысогорского сельского поселения не имеет полномочий по распоряжению  земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена 

Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе ее предоставления.

 2.11.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными являются следующие государственные услуги:

- по предоставлению сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выписка из ЕГРП). Услуга предоставляется Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;

- по ведению Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставление содержащихся в них сведений (выписки из ЕГРЮЛ и выписки из ЕГРИП). Услуга предоставляется органами Федеральной налоговой службы.

2.12.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

         2.13.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей 
в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата муниципальной услуги  не превышает 15 минут.

 2.14.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

При предоставлении документов в Администрацию Лысогорского сельского поселения или МФЦ Куйбышевского района заявление регистрируется в день приема документов. 

При отправке пакета документов по почте в адрес Администрации Лысогорского сельского поселения заявление регистрируется в день поступления документов.

При направлении документов с использованием Портала госуслуг регистрация электронного заявления производится в автоматическом режиме 
в день его поступления, а в случае направления заявления в праздничный или выходной дни, регистрация заявления производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

2.15.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению  информации о порядке предоставления услуг.

Помещения оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:

вход в здание оборудован кнопкой вызова специалиста;

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

  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты;

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

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых 
для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов, обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. 

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Портале госуслуг и на официальном сайте Администрации Лысогорского сельского поселения.
2.16.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

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

  возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги,  в том числе с использованием Портала госуслуг;

  возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

  возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке 
в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой 
на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Лысогорского сельского поселения, специалистов МФЦ.

  Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

  своевременность предоставления муниципальной услуги;

  достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

  создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги;

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

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

 Предоставление муниципальной услуги:

  при направлении заявления и пакета документов почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги,  не требуется.

  при обращении в МФЦ заявитель не менее двух раз взаимодействует 
с сотрудником МФЦ, участвующим в предоставлении муниципальной услуги при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 30 минут.

Возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги реализуется по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на Портале госуслуг и официальном сайте Администрации Лысогорского сельского поселения.

          2.17. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде  с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru.
              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 при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга  «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю» включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием и регистрацию заявления и пакета документов;

 - формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов;

          - решение о подготовке постановления о предоставлении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги; 

  - выдача результата муниципальной услуги (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

3.1.1.Административная процедура - прием и регистрация заявления 
и пакета документов.

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

Специалист Администрации Лысогорского сельского поселения или 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 (предъявленных) документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления, печать (для юридических лиц);

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

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

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

          Прием и регистрация заявления и пакета документов
при направлении  по почте в адрес Администрации Лысогорского сельского поселения, регистрация  заявления и пакета документов осуществляется специалистом  в день их получения. 

При направлении документов с использованием Портала госуслуг
регистрация электронного заявления и пакета документов производится 
в день их поступления. 

При направлении заявления и пакета документов в форме электронного документа посредством электронной почты регистрация электронного заявления и пакета документов осуществляется специалистом в день их поступления. 

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

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.1.2.  Административная процедура – формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию Лысогорского сельского поселения заявления и пакета документов из МФЦ, либо по почте, либо в электронном виде.

В случае отсутствия  документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, специалист  направляет межведомственные запросы в государственные органы.

Направление межведомственного запроса осуществляется 
с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов.

Результатом административной процедуры является получение 
из государственных органов, запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления услуги.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация полученных документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.


3.1.3.  Административная процедура - решение о подготовке постановления о предоставлении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги; 

Проверка представленных документов, принятие решения о подготовке постановления о  предоставлении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги.

Срок административной процедуры – 10 рабочих дней.

Подготовленный проект постановления о предоставлении земельного участка на определенном праве направляется для визирования Главе  Лысогорского сельского поселения.

После принятия постановления Администрации Лысогорского сельского поселения о  предоставлении земельного участка Администрация готовит проект договора аренды земельного участка.  

3.1.4. Административная процедура -  выдача результата муниципальной услуги (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

Направление (выдача) заявителю постановления Администрации Лысогорского сельского поселения о предоставлении земельного участка на определенном праве и проекта договора аренды земельного участка, либо  уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подписанное Главой Лысогорского сельского поселения уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановление Администрации Лысогорского сельского поселения  о предоставлении земельного участка на определенном праве и уведомление о необходимости  явиться в Администрацию для подписания договора аренды земельного участка, в течение 1 рабочего дня  с момента подписания и регистрации.

Вызов заявителя  специалистом Администрации в течение трех дней  со дня получения постановления или мотивированного отказа посредством телефонной связи, информирование о готовности указанного документа и приглашение  для получения  уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановления  Администрации Лысогорского сельского поселения о  предоставлении земельного участка на определенном праве  и договора аренды земельного участка, если это указано в заявлении,  или отправка готового документа по почте.

            Выдача заявителю документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди, время данной административной процедуры 15 мин.

Документы должны быть выданы заявителю или уполномоченному, в соответствии с действующим законодательством, представителю заявителя. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту.

           4.  Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом администрации, осуществляется Главой Лысогорского сельского поселения, начальником МФЦ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Лысогорского сельского поселения, начальником МФЦ. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления  плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги.

Контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица администрации.

Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер.

         4.3. Ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и форме контроля за предоставлением

муниципальной услуги.

Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется посредством проведения Администрацией Лысогорского сельского поселения проверок за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, выявлением и устранением нарушений прав заявителей, рассмотрением принятия решений и подготовкой ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц.


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

5.1.  Информация для заявителей об их праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего услугу и (или) его должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться 
с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.  Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

  нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

           5.3.  Органы местного самоуправления и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы должностного лица, которым может быть направлена жалоба: Главе Лысогорского сельского поселения, начальнику МФЦ.

5.4.  Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы на действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба может быть направлена по почте, электронной почтой, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Портала госуслуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, оказывающего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

  фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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) специалистов Администрации Лысогорского сельского поселения, МФЦ или 
их должностных лиц;

  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) специалистов Администрации Лысогорского сельского поселения, МФЦ или их должностных лиц;

        личную подпись заявителя, либо его уполномоченного представителя. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Отсутствием указанных документов не является основанием для отказа в рассмотрении или удовлетворении жалобы.


5.5.  Сроки рассмотрения жалобы.


Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу в разрезе услуги, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в разрезе услуги, 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, если иные сокращенные сроки не установлены Правительством Российской Федерации.


Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 
с момента ее поступления.


5.6.  Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.


Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной 
в настоящем разделе, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.


5.7.  Результат рассмотрения жалобы.


По результатам рассмотрения жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


отказывает в удовлетворении жалобы. 


Решение по результатам рассмотрения жалобы принимается в форме акта органа, уполномоченного на ее рассмотрение.


5.8.  Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.


Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 
в пункте 5.7 административного регламента, заявителю в письменной форме 
и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:


наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу рассматривающего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество  его должностного лица, принявшего решение по жалобе;


номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуются;


фамилия, имя, отчество или наименование заявителя;


основания для принятия решения по жалобе;


принятое по жалобе решение;

 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.


5.9.  Порядок обжалования решения по жалобе.


Принятое в соответствии с пунктом 5.7. настоящего административного регламента решение может быть обжаловано в судебном порядке.


5.10.
  Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это 
не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.


5.11.
  Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, официальном сайте Администрации Лысогорского сельского поселения, Портале госуслуг.

 Приложение №1

                                         к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной  услуги

«Предоставление земельных участков, 

государственная собственность на которые

не разграничена,  и земельных участков,

находящихся в муниципальной собственности, 

для целей, не связанных со строительством

 единственному заявителю»

       Главе Лысогорского сельского поселения

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(для юридических лиц - наименование юр. лица, ИНН, юридический адрес, контактные телефоны;

для физических лиц- Ф.И.О., адрес регистрации, контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

 о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством

Прошу предоставить в ______________________________________________________

                                                                         (вид испрашиваемого права, срок аренды)  

земельный участок, находящийся в муниципальной собственности, расположенный по адресу:  __________, площадью ______ кв.м., кадастровый номер _________________________, для целей, не связанных со строительством, а именно ______________________________________________________.

Решение о предоставлении земельного участка прошу выдать мне лично (или уполномоченному представителю) / выслать по почте (по желанию заявителя).

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов):

_______________________         _________________       (_________________)

           (должность)                                            (подпись)                            (Фамилия И. О.)

М.П. 

Дата

Приложение №2

                                                               к Административному регламенту 

                                                     по предоставлению муниципальной  услуги

«Предоставление земельных участков, 

государственная собственность на которые

не разграничена,  и земельных участков,

находящихся в муниципальной собственности, 

для целей, не связанных со строительством

 единственному заявителю»
БЛОК-СХЕМА
























	
	Приложение № 3

к  Административному регламенту «Выдача документов арендатору об отсутствии

(наличии) задолженности по арендной плате»


БЛОК – СХЕМА

муниципальной услуги «Выдача документов арендатору об отсутствии

(наличии) задолженности по арендной плате»


Учредитель: 
Администрация Лысогорского сельского поселения.
Издается
 по мере накопления предназначенных к официальному опубликованию муниципальных правовых актов, официальных сообщений и материалов органов местного самоуправления муниципального образования «Лысогорское сельское поселение, но не реже 1 раза в квартал.

Распространяется 
БЕСПЛАТНО.
Тираж 20 экз.

Главный редактор средства  массовой информации
 – периодическое печатное издание – «Информационный бюллетень Лысогорского сельского поселения» - Глава Лысогорского сельского поселения БОШКОВА Наталья Витальевна.
Адрес редакции и издателя:
 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, 
с.Лысогорка, ул. Кооперативная, д. 8.

Тел.:8(863)48-36-3-45

Факс: 8(863)48-36-3-94

E-mail: lsp-adm@mail.ru, sp19205@donpac.ru
Проводится правовая экспертиза, согласовываются документы








Осуществляется  проверка  документов








МФЦ








Администрация








Заявление о предоставлении земельного участка








подготавливает договор купли-продажи.








Решение об отказе в предоставлении услуги 








Выдается заявителю:  договор купли-продажи или решение об  отказе











Проводится правовая экспертиза, согласовываются документы








Осуществляется  проверка  документов








МФЦ








Администрация








Заявление о предоставлении земельного участка








Решение об отказе в предоставлении услуги 








Специалист ОИЗо Администрации подготавливает договор купли-продажи.








Выдается заявителю:  договор купли-продажи или решение об  отказе











Прием и регистрация заявления о Предоставление актов сверки по договорам аренды.





Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к изготовлению актов сверки по договорам аренды не позднее 7 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления в приемной.








Акты сверки по договорам аренды получают в кабинете №5 Администрации района понедельник-пятница: с 09.00 до 17.00 часов, перерыв: с 13.00 до 14.00 часов.








Заявление на предоставление актов сверки по договорам аренды (приложение 1 к административному регламенту) подается заявителем (его уполномоченным представителем) в отдел имущественных и земельных отношений Администрации Куйбышевского района








Заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений в общем отделе Администрации Куйбышевского района (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления в общем отделе является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.





В актах сверки по договорам аренды должна содержаться информация о договоре, точное наименование объекта договора, точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии), площадь объекта, сумма задолженности, включая пеню, расчёт задолженности, либо сведения об отсутствии задолженности и пени.





Подписанным актам сверки по договорам аренды присваивается номер, соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале исходящих документов.





Подготовленные акты сверки по договорам аренды подписывается Главой Куйбышевского района, начальником отдела имущественных и земельных отношений в сроки, не позднее 7 рабочих дней с момента подготовки.








Принятие документов от заявителя, регистрация в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии заявителю.





Сотрудник МФЦ оформляет принятое заявление и полный комплект прилагаемых к заявлению документов в «дело», присваивает «делу» номер и дату. 








Сотрудник МФЦ направляет «дело» в Администрацию Куйбышевского района, в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за датой поступления заявления в МФЦ.








Если в заявлении указан способ получения результата «в МФЦ», сотрудник отдела имущественных отношений подготавливает акты сверки по договорам аренды.





В актах сверки по договорам аренды должна содержаться информация о договоре, точное наименование объекта договора, точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии), площадь объекта, сумма задолженности, включая пеню, расчёт задолженности, либо сведения об отсутствии задолженности и пени.





Подготовленные акты сверки по договорам аренды направляются в МФЦ, в срок не позднее 13 рабочих дней после даты регистрации заявления в МФЦ





Подготовленные акты сверки по договорам аренды подписывается Главой Куйбышевского района, начальником отдела имущественных и земельных отношений в сроки, не позднее 7 рабочих дней с момента подготовки.








Администрация


Лысогорского сельского поселения


(Многофункциональный центр)








Отказ в приеме документов (при наличии оснований для отказа)








Подача заявления об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной  плате или возврате излишне оплаченных денежных средств





Прием документов














Подготовка в УФК по РО уведомления на уточнение платежа или заявки о возврате излишне оплаченных денежных средств сверки








Подготовка уведомления об отказе в предоставлении услуги








Администрация Лысогорского сельского поселения








Подготовка уведомления об уточнении платежа или возврате излишне оплаченных денежных средств





Администрация Лысогорского сельского поселения


(Многофункциональный центр)





Выдача заявителю уведомления об уточнении платежа или о возврате излишне оплаченных денежных средств





Выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Завершение оказания муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления с документами





Проверка представленных документов, сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении земельного участка на определенном праве, либо о подготовке уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований


для отказа в предоставлении муниципальной услуги


в аренду и в безвозмездное


пользование








Основания


отсутствуют





Имеются основания





В случае отсутствия кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка специалист Администрации формирует пакет документов для постановки на кадастровый учёт земельного участка





Подготовка уведомления о  мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги








Публикация информационного сообщения в средствах массовой информации о предстоящем предоставлении земельного участка





Направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Направление пакета документов для независимой оценки права на заключение договора аренды





Подготовка проекта постановления Администрации Лысогорского сельского поселения  о  предоставлении земельного участка 





Согласование и подписание проекта постановления о предоставлении земельного участка








При предоставлении земельного участка в аренду  - подготовка проекта  договора аренды земельного участка





Направление (выдача) постановления о предоставлении земельного участка и  проекта договора аренды заявителю








При предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование - Направление (выдача) постановления о предоставлении земельного участка заявителю








Заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений в Администрации Лысогорского сельского поселения (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции. 








Заявление на предоставление документов  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате (приложение 1 к административному регламенту) подается заявителем (его уполномоченным представителем) 








Подписанной справке присваивается номер, соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале исходящих документов. 











Подготовленные документы  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате подписывается начальником отдела имущественных и земельных отношений, не позднее 2-х рабочих дней с момента подготовки.








В  документе должна содержаться информация о договоре, точное наименование объекта договора, точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии), площадь объекта, сумма задолженности, включая пеню, расчёт задолженности, либо сведения об отсутствии задолженности и пени.








Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к изготовлению документа  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления в приемной.








Документ  об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате получают Администрации Лысогорского сельского поселения понедельник, четверг: с 08.00 до 16.00 часов, перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.








Прием и регистрация заявления о предоставление  арендатору документов об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате
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