 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВЕСЕЛОВСКИЙ РАЙОНОшибка! Источник ссылки не найден.
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ПОЗДНЕЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.03.2013г.                                                № 33                                                х.Позднеевка

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов арендатору об отсутствии 
(наличии) задолженности по арендной плате»     

С  целью оптимизации системы повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, определения сроков и последовательности действий органов местного самоуправления в осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 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, Уставом муниципального образования «Позднеевское сельское поселение». 
ПОСТАНОВЛЯЮ :
1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате» согласно приложению к настоящему постановлению.
1. Настоящее постановление подлежит обнародованию.
2. Контроль за  исполнением  настоящего постановления  оставляю за собой.
Глава Позднеевского 
сельского поселения                           С.В.Правдюкова
	
	
	
	приложение

	
	к постановлению 

Администрации   Позднеевского сельского посления 



	
	
	
	
	


Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги 
«Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) 
задолженности по арендной плате»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги выдаче документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий специалистов Администрации Позднеевского сельского поселения при предоставлении муниципальной  услуги ,разработан в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
1.2. Муниципальную услугу «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате» предоставляют специалисты Администрации Позднеевского сельского поселения
1. Категории заявителей

1.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) и (или) их уполномоченные представители, обратившимся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме.

2. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги
2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Позднеевского сельского поселения  pozdneevskoesp.ru, а также предоставляется непосредственно специалистами  Администрации Позднеевского сельского поселения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи и электронной почты; по почте (по письменным обращениям заявителей).

2.1.2. Сведения о местонахождении, графике работы, телефонах для справок и консультаций, а также об Интернет-сайте, адресах электронной почты: 

	      адрес:
	347785 Ростовская область, Веселовский район х.Позднеевка ул.Центральная,1

	     телефоны:                      
	8(836 58) 6-27-36

	     факс:
	8(863 58) 6-20-05

	официальный сайт 


	pozdneevskoesp.ru

	
	


2.1.3.График (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации специалистами Администрации Позднеевского сельского поселения

	(день (дни) недели) - (часы приема)   понедельник-среда  с 8.00ч до 16.00ч
	 

	перерыв на обед      с 12.00 до 13.00ч
	

	выходные дни: суббота, воскресенье
	


2.1.4.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) предоставляется:

-  на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами Администрации Позднеевского сельского поселения, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной и электронной связи;

- письменно, в случае письменного обращения заявителя;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации.

2.1. Основными требованиями при предоставлении информации являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.2.Заявители, направившие в  Администрацию Позднеевского сельского поселения документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами  Администрации Позднеевского сельского поселения по вопросам, указанным в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.2. В любое время с момента приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения  Администрации Позднеевского сельского поселения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.3. На стендах, расположенных в  Администрации Позднеевского сельского поселения, размещается следующая информация:

- об   ответственном за предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах;  

- о порядке предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема документов;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений действий (бездействия)  Администрации Позднеевского сельского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц  Администрации Позднеевского сельского поселения;

- текст административного регламента с приложениями. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование  муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате».
2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.1. Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается должностным лицом  Администрации Позднеевского сельского поселения.
2.2. Максимально допустимое время предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 рабочих дней.

2.3. Услуга предоставляется бесплатно.

2.4. Заявление с пакетом документов регистрируется в день подачи.

3. Результат предоставления муниципальной услуги
3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- справка об отсутствии (наличии) задолженности, расчет задолженности,
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

4.1. Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов:

- Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя) - копия при предъявлении оригинала – 1.
- Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) - копия при предъявлении оригинала – 1.
- Документы, подтверждающие принадлежность к льготной категории лиц (при наличии) - копия при предъявлении оригинала – 1.
- Заявление – оригинал -1.
- Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (для юридических лиц):

- 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 отнесенного 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 - копия, заверенная                                организацией – 1.
- Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) - оригинал или копия, заверенная организацией – 1.
4.2. 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 государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части
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 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ.

4.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа или почтовым отправлением. Подлежит рассмотрению в порядке,  установленном настоящим административным регламентом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
4.4. Требования к оформлению документов: в документах не допускается наличие исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документов. 

4.5. Запрещено требовать от заявителей совершения любых действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги.

4.6. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

4.6.1. тексты документов написаны разборчиво; 

4.6.2. фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

4.6.3. в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

4.6.4. документы не исполнены карандашом;

4.6.5. документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
5. Основания для приостановления муниципальной услуги
 В комплекте представленных заявителем документов представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в настоящем административном регламенте, или оформление указанных документов не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством

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

6.1. В приеме и регистрации заявления отказывается, если:
- отсутствует хотя бы один из документов, указанных пункте 4.1. настоящего  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;

- заявление подано с нарушением требований, установленных разделе 2 настоящего административного регламента;

-  заявление заполнено карандашом;

- заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные или оскорбительные выражения, обращения, а также исправления и серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание заявления.

7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам

7.1. Прием заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

7.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

7.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

7.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

7.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

7.6. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

7.7. Рабочее место специалиста  Администрации Позднеевского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, оргтехникой, телефоном, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

7.8. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

8.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

- наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворённость заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- удовлетворённость заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

9. Требование соблюдения конфиденциальности
9.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

Раздел 3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

· консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

· рассмотрение заявления и документов Главой  Администрации Позднеевского сельского поселения;

· проверка наличия всех необходимых документов и их соответствие требованиям действующего законодательства;
· принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

2. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги

2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  Администрации Позднеевского сельского поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты, в соответствии с режимом приема заинтересованных лиц, указанным в подраздел 7 раздела 2 настоящего административного регламента. 
Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в  Администрацию Позднеевского сельского поселения.

Консультирование проводится специалистами  Администрации Позднеевского сельского поселения в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно.
2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

- об  основаниях отказа в предоставлении информации.

2.3. Должностное лицо, осуществляющее предоставление информации, должно принять все меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц  Администрации Позднеевского сельского поселения.

2.4. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения по телефону. 

2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица  Администрации Позднеевского сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме извещают обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  Администрации Позднеевского сельского поселения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Специалисты  Администрации Позднеевского сельского поселения обязаны избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления, соблюдать права и законные интересы заявителей.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Если изложенные по телефону в устной форме факты и обстоятельства не требуют дополнительного изучения, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно.

Если подготовка ответа требует дополнительного изучения документов, заявителю предлагается один из двух вариантов действий:

- изложить обращение в письменной форме с предоставлением документов;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультирования.

2.6. Личный прием заявителей осуществляется специалистом  Администрации Позднеевского сельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, без предварительной записи в установленные дни и часы приема.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если от имени заявителя выступает его законный представитель, либо представитель по доверенности, он предъявляет оформленный надлежащим образом документ, подтверждающий его полномочия.

Если во время личного приема заявителя решение поставленных вопросов невозможно, предлагается изложить обращение в письменной форме.
2.7. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления либо в форме электронного документа на адрес заявителя  или его представителя, указанный в обращении, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Срок ответа на письменное обращение составляет 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в  Администрацию Позднеевского сельского поселения. 

2.8. Результатом приема заявителей является разъяснение порядка предоставления муниципальной услуги или ответ на обращение.

2.9. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом  Администрации Позднеевского сельского поселения не может превышать 15 (пятнадцать) минут.
3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в  Администрацию Позднеевского сельского поселения заявления по форме, указанной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту, с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2. Ответственными за выполнение административной процедуры является специалист  Администрации Позднеевского сельского поселения, осуществляющий прием и регистрацию документов.

3.3. Специалист  Администрации Позднеевского сельского поселения, осуществляющий прием и регистрацию документов  принимает заявление с приложенными документами и проверяет пакет документов .
При наличии оснований для отказа в приеме документов, заявление не подлежит  регистрации и рассмотрению. Специалист  Администрации Позднеевского сельского поселения, осуществляющий прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению. Уведомление заявителя осуществляется устно, в телефонном режиме, или с использованием электронной почты, в день приема заявления. Специалист  Администрации Позднеевского сельского поселения, осуществляющий прием и регистрацию документов, в срок не более 5 (пяти) дней со дня приема заявления обеспечивает возврат заявления и приложенных документов заявителю.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в день приема заявления осуществляется его регистрация. Специалист  Администрации Позднеевского сельского поселения, осуществляющий прием и регистрацию документов:

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

- регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства, с занесением соответствующей информации в информационную базу данных  Администрации Позднеевского сельского поселения. На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера, даты поступления документов, фамилии, инициалов и подписью специалиста, принявшего заявление.
3.4. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация  документов заявителя на получение муниципальной услуги.

3.5. Общий максимальный срок приема документов от заявителя не должен превышать 30 (тридцать) минут.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 Главе Позднеевского сельского поселения _____________________________________

(Фамилия, инициалы)

от ___________________________________
_____________________________________
(Фамилия, имя, отчество гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

_____________________________________
_____________________________________

(Данные паспорта/ Юридический адрес, номер контактного телефона)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче справки об отсутствии (наличии) задолженности 

по арендной плате

Прошу выдать справку об отсутствии (наличии) задолженности по договору аренды земельного участка от ___________________г. №____________________, для ____________________________________________.

(выкупа земельного участка, продления договора, переуступки прав и т.п.)

Прилагаю копии следующих документов:

1. ________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________

5._________________________________________________________________

6._________________________________________________________________

7._________________________________________________________________

8._________________________________________________________________

9._________________________________________________________________

10.________________________________________________________________

              М.П.                    ___________/________________________/

                                                  (подпись, расшифровка подписи)

                                     "_____" ____________________ 20____ г.

                                               (дата подачи заявления)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Блок-схема





КОНЕЦ





Выдача справки о наличии задолженности по арендной плате за земельный участок





Выдача справки об отсутствии задолженности по арендной плате за земельный участок 





Наличие задолженности по арендной плате





Отсутствие задолженности по арендной плате





НАЧАЛО





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги 





Рассмотрение заявления








Администрация  ПозднеевскогоПозднеевского сельского  сельского поселения





Заявление о выдаче справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок  








