проект

АДМИНИСТРАЦИЯ
ЕЛКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Багаевского района Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 2016                                                                                                       № 
Об утверждении Административного
регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов арендатору об отсутствии 

(наличии) задолженности по арендной плате

 в муниципальном образовании «Ёлкинское сельское поселение»



В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации деятельности Администрации Ёлкинского сельского поселения, руководствуясь Уставом муниципального образования «Ёлкинское сельское поселение»,


ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате в муниципальном образовании «Ёлкинское сельское поселение».
2. Обеспечить размещение утвержденного административного регламента на официальном сайте администрации Ёлкинское сельское поселение .
3. Контроль выполнения настоящего постановления оставляю за собой.





Глава Ёлкинского сельского поселения                                                            Н.И. Волков




Проект вносит
Янченкова Е.П.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги  «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате в муниципальном образовании 
«Ёлкинское сельское поселение»


Глава 1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


     Статья 1.   Цели и предмет административного регламента.

     1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате» и создания комфортных условий для ее получения.
    2. Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги, разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги.

   Статья 2. Основные понятия, используемые в административном регламенте.

     1. В настоящем административном регламенте используются следующие основные понятия:
     - муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Ёлкинское сельское поселение».
     - заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме.
     - административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;
     - предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление  в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;


Глава 2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    
Статья 3. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате» предоставляемая на территории Багаевского района Ростовской области из земель, находящихся в муниципальной собственности или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена. 

Статья 4.    Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ёлкинского сельского поселения и непосредственно специалистами  Администрации поселения.
В предоставлении муниципальной услуги может быть задействовано Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Багаевского района (далее-МФЦ).

   
Статья 5. Сведения о конечном результате предоставления  муниципальной услуги

    1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
            - предоставление справки арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате,  расчет задолженности по арендной плате за используемый земельный участок, из земель находящихся в муниципальной собственности или земель, государственная собственность на которые не разграничена (далее по тексту – земельный участок) или за используемое имущество, находящееся в муниципальной собственности муниципального образования  «Ёлкинское сельское поселение» (далее по тексту –имущество).
            - отказ в предоставлении муниципальной услуги по выдаче справки арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за используемый земельный участок или имущество.
2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем  следующих документов:
- справка об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за используемый земельный участок или имущество.
- расчет задолженности по арендной плате за используемый земельный участок или используемое имущество; 
         - уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4).
    
Статья 6. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 15 рабочих дней.

Статья 7. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление
 муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги регулируется и осуществляется в соответствии с:
- Гражданским кодексом Российской Федерации;   
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
- Решением  Собрания депутатов Ёлкинского сельского поселения от 23.03.2012  № 147 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Ёлкинского сельского поселения».

Статья 8. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги по выдаче документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате.

Для получения документов об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за используемый земельный участок или имущество, граждане или юридические лица, обращаются в администрацию поселения или в МФЦ с заявлением о выдаче справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за используемый земельный участок или используемое имущество, по форме согласно приложению к настоящему административному регламенту (далее - Заявление) (Приложение №3) с приложением всех необходимых документов, предусмотренных действующим законодательством и настоящим административным регламентом.
 Заявление должно быть подписано заявителем (уполномоченным представителем заявителя). От имени юридического лица заявление подписывается уполномоченным должностным лицом.
Для оказания муниципальной услуги «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате» необходимы следующие документы:
1. Заявление о выдаче документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за используемый земельный участок или используемое имущество – 1 экз. (оригинал); 
К нему прилагаются следующие документы:
1.1. для физических лиц:
- документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя) - предоставляется копия при предъявлении оригинала, 1 экз.  
 - 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;
- документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (если с заявлением обращается представитель получателя (получателей) - предоставляется копия при предъявлении оригинала, 1 экз.;
 1.2. для юридических лиц:
1.2.1. Документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица- предоставляется копия при предъявлении оригинала в 1 экз.;
1.2.2. Документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица - предоставляется оригинал или копия, заверенная организацией в 1 экз.;
1.2.3. Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица /предоставляется копия, заверенная организацией-1 экз./,  
-протокол /выписка из протокола/ общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
-протокол заседания Совета директоров (выписка из него),если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесено к компетенции Совета директоров;
-протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации- предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
-контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя- предоставляется в случае, если в Уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие;

    Статья 9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате» за используемые земельные участки и имущество,  является установление несоответствия комплектности представленных документов, несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе не оговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документа, а также в случае изготовления документа карандашом.

   Статья 10.    Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
- Предоставление заявителем недостоверных сведений;
 - Обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
 - Требование заявителя выдать документ в срок меньший, чем установлено для данного вида документа настоящим административным регламентом и действующим законодательством Российской Федерации;
 - Если заявитель не устранит причины, препятствующие  подготовке документов в срок, указанный в уведомлении о приостановлении.

     Статья 11.       Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга носит заявительный характер и предоставляется Администрацией Багаевского  района бесплатно. 

Статья 12.        Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.
3. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут. 
4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении  заявителя – 15 минут, при получении  запроса посредством почтового отправления электронной почты – в течение рабочего дня.  


   Статья 13.         Условия, сроки приема (выдачи  документов) и консультирования заявителей

 Прием (выдача документов) и консультирование граждан, по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги  в  Администрации поселения по адресу: Ростовская область, Багаевский район, х. Ёлкин, ул. Тимирязева, 23, телефон 8(86357)41513   осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

Понедельник       9.00 – 17.00 
вторник               9.00 – 17.00 
среда                    9.00 – 17.00 
четверг                9.00 – 17.00 
суббота, воскресенье — выходные дни.
              Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.

- в Муниципальном автономном учреждении "Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг»  Багаевского района  
346610, Ростовская обл., ст-ца Багаевская, ул. Комсомольская, 35-Б, телефон 8(86357)33-6-13 
по следующему графику:
Понедельник        8.00 – 17.00 
вторник         8.00 – 17.00 
среда         8.00 – 20.00 
четверг         8.00 – 17.00 
пятница         8.00 – 17.00
суббота         8.00 – 13.00
воскресенье — выходной день.
           2.  Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.
 

Статья 14. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

1. Прием граждан и юридических лиц для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в статье 13  настоящего Административного регламента.
2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
3. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
4. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам администрации, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).
5. Места для проведения личного приема граждан и юридических лиц оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

  Статья 15.    Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1.Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:
- правомерность предоставления муниципальной услуги;
- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- открытость деятельности Администрации поселения;
  -доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг и предоставление муниципальных услуг, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
- возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено    законом.
2. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:
- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- получение государственных и муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
-досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

Статья 16. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

    1. В электронной форме получатель муниципальных услуг может направить обращение о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами с использованием электронной цифровой подписи в приемную официального сайта администрации поселения в сети Интернет или на электронную почту Администрации поселения sp03035@dopac.ru
    2. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:
-предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;
- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала муниципальных услуг;
-получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
-взаимодействие администрации района, органов, предоставляющих  муниципальные услуги, иных органов, органов местного самоуправления сельских поселений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;
- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.
   3. Администрация поселения предоставляет в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, а также получает от иных государственных органов, органов местного самоуправления сельских поселений, организаций такие документы и информацию.


       
Глава 3.    СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

Статья 17. Описание заявителей, имеющих право на получение услуги.


1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются органы государственной власти, органы местного самоуправления, физические или юридические лица, заинтересованные в получении сведений.
2. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
    Услуга предоставляется бесплатно.
Право на получение муниципальной услуги по выдаче документов об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за используемый земельный участок, находящийся в муниципальной собственности или из земель, государственная собственность на которые не разграничена,  имеют юридические лица, физические лица, индивидуальные предприниматели. 
                                                    
Статья 18.  Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается непосредственно специалистами  Администрации поселения:
- при личном обращении граждан и юридических лиц;
- с использованием средств телефонной связи;
   -посредством письменного обращения граждан и юридических лиц;
   -публикации в средствах массовой информации;
   -размещается на информационных стендах в помещении Администрации поселения; 
   -на официальном сайте Администрации поселения.
2. Сведения о месте нахождения специалистов Администрации Ёлкинского сельского поселения, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах для обращений представлены статье 13 и в приложении № 1 и к настоящему Административному регламенту.
3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
текст Административного регламента с приложениями (извлечения);
блок-схема (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
месторасположение, график (режим) работы, номер телефона, по которому заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения муниципальной услуги;
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:
-о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
-об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
-о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Статья 19.     Порядок информирования при оказании  муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанном в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
3. Информация о сроке получения заявителем сведений сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.
4. В любое время с момента обращения, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.
    5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия заявителя, дата и входящий номер поданной заявки. 



     Статья 20.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

       1. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, ответственный специалист Администрации поселения  дает заинтересованному лицу полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
         2. При консультировании по телефону, специалист Администрации поселения  назвать свою должность, фамилию, имя, отчество, а также наименование органа, в который обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
         3. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую консультацию.
        4. При консультировании по письменным обращениям граждан, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.
         5. Ответ на письменное обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления обращения.
         6. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиком личного приема граждан Администрацией поселения.
         7. График приема граждан доводится до сведения заинтересованных лиц по телефону: 
8 (86357) 41513.
           8. Личный приём граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги по выдаче документов арендатору об отсутствии задолженности по арендной плате за используемый земельный участок, находящийся в муниципальной собственности, или земельный участок, государственная собственность на которые не разграничена,  проводится специалистом  Администрации поселения по адресу: почтовый индекс 3346621, х. Ёлкин, ул. Тимирязева, 23,  Багаевского района, Ростовской области; контактный телефон:   8(86357) 41513.              
  

  Статья 2. Административные процедуры, последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления;
- рассмотрение заявления;
- выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате

Статья 22. Прием заявления
    
    1.  Предоставление муниципальной услуги по выдаче документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за используемый земельный участок  из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности или используемое имущество, осуществляется на основании заявления физического или юридического лица и прилагаемых к нему документов, определенных настоящим административным регламентом.
          2. Заинтересованные лица обращаются в Администрацию поселения или в МФЦ с письменным заявлением о выдаче документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за используемый земельный участок или имущество. Заявление заполняется заявителем на бланке по образцу согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту. 
    3. Бланк заявления можно получить у специалиста  Администрации поселения или специалиста МФЦ  либо распечатать с Интернет -портала Администрации поселения по адресу, указанному в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
4. Специалист Администрации поселения принимает данное заявление для исполнения оказания муниципальной услуги и регистрирует заявление в день его поступления в журнале учета заявлений. 
6. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.
7. Днём представления заявления считается дата его поступления в администрацию поселения и всех необходимых документов, предусмотренных действующим законодательством и настоящим административным регламентом.

Статья 23.  Рассмотрение заявления

1.Специалист  Администрации поселения проводит проверку соответствия оформления заявления с требованиями настоящего административного регламента,  наличия всех приложений к нему, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его(их) имени.
2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, неправильного заполнения заявления, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист Администрации поселения  письменно уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, объясняя заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов. Все представленные документы возвращаются заявителю. 
3. Заявление, форма которого не соответствует приложению  №3 к настоящему  Административному регламенту и (или) к которому не приложены все необходимые документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, считается не поданным и возвращается заявителю со всеми приложениями без рассмотрения по существу.  
4 Решение Администрации поселения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по выдаче справки арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за используемый земельный участок из земель, находящихся в муниципальной собственности или государственной до разграничения права собственности,  может быть оспорено в судебном порядке. 

Статья 24. Срок выдачи и результат, который должен получить потребитель муниципальной услуги
    3.4.1. Услуга исполняется в течение 15 рабочих дней. 
Результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем справки об отсутствии (наличии) задолженности. В случае наличии задолженности, заявителю выдаётся расчёт задолженности по арендной плате.  
Документы выдаются по предъявлении:
- документа, удостоверяющего личность заявителя, либо документа, удостоверяющего личность представителя заявителя и документа, подтверждающего права (полномочия) действовать от имени заявителя;
     3.4.2. Факт выдачи документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за используемый земельный участок или имущество отражается в книге регистрации выдачи документов.


Глава 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента    


Статья 25. Порядок и формы контроля за исполнением  административных процедур

1. Формами контроля за исполнением административных процедур являются текущие и периодические проверки.
2. Проверки проводятся с целью предупреждения, выявления и устранения нарушений требований к качеству, в том числе  к порядку  и сроку предоставления муниципальной услуги, допущенных специалистами  Администрации поселения  при выполнении ими административных действий.
3. Текущий контроль исполнения административного регламента осуществляет Глава поселения  в процессе предоставлении или в процессе ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4. Контроль полноты и качества исполнения 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.
5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Уполномоченный специалист  Администрации поселения   несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.
7. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте. 

Глава 5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

Статья 26.      Предмет досудебного(внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

      Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.
     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 государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
     
Статья 27.         Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
         
        1. Жалоба подается в Администрацию поселения в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Главе поселения.
         2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 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, а также может быть принята при личном приёме заявителя.
          3.  Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- 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.
          4.Заявитель вправе обратиться с жалобой непосредственно к Главе поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя. Рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
          5. Жалоба, поступившая в Администрацию поселению, 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.
          6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
а) 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;
б)  отказывает в удовлетворении жалобы.
         7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 6 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
         8. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
         9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

