Российская Федерация
Ростовская область Сальский район
Администрация Гигантовского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 25.07.2013 г                                                                                                 № 245
п. Гигант
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Гигантовского сельского поселения

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент «Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)» согласно приложений к настоящему регламенту.
2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах Гигантовского сельского поселения.
3. Специалисту по организационной работе разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном Интернет-сайте Администрации Гигантовского сельского поселения.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
5. Сектору земельно-имущественных отношений с момента принятия настоящего постановления обеспечить выполнение требований Административного регламента.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить специалиста по земельным  отношениям Администрации  Гигантовского сельского поселения   Мусиенко Г.А.


Глава  Гигантовского сельского поселения                                       Ю.М. Штельман                                     

Верно: специалист                                                                                 Т.В. Статова																				    Т.В. Статова


Постановление вносит  
Специалист Статова Т.В.






Приложение  к постановлению
Администрации Гигантовского сельского поселения
от 25.07.2013 № 244

    Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)»

1. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

     1.1. Муниципальная услуга «Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)» (далее — муниципальная услуга).

Наименование функционального органа Администрации Гигантовского сельского поселения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется сектором земельно-имущественных отношений Администрации Гигантовского сельского поселения (далее Администрация). Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно  в Администрации и в МАУ МФЦ Гигантовского сельского поселения (далее — МФЦ).
           График (режим) работы МФЦ:
           Гигантовское сельское поселение:
	Понедельник – пятница
	8.00 – 17.00

	Перерыв
	12.00 – 13.00 

	Выходной
	суббота, воскресенье



Контактная информация МФЦ:
	Юридический и фактический адрес:




	347628, Ростовская область, Сальский район, п. Гигант, ул. Красная, 20

	№ телефонов:
	(86372) 78-2-02;


	Адрес сайта МФЦ в сети Интернет:
	www.salskmfc.ru



Административный регламент  оказания муниципальной  услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)» (далее –Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по содействию физическим и юридическим лицам в сфере предоставления муниципального имущества, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993.
2. Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001, № 44, ст. 4147; Парламентская газета, № 204-205, 30.10.2001; Российская газета, № 211-212, 30.10.2001).
3. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 05.12.1994, № 32, ст. 3301; Российская газета, № 238-239, 08.12.1994).
4. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.01.1996, № 5, ст. 410; Российская газета, № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996).
5. Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» № 211-212 от 30.10.2001 г.)
6. Федеральный закон от 02.05.2005 г. № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета №  95 от 05.05.2006 г.), 
7. Областной Закон от  22.07.2003 г.    № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области» (газета «Наше время» № 161 от 30.07.2003 г.)
8. Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации, 28.07.1997, № 30, ст. 3594; Российская газета, № 145, 30.07.1997). 
11. Постановление Правительства  Ростовской области от 27.02.2012 г. № 120 «Об использовании земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в государственной собственности Ростовской области»,  

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые должен предоставить заявитель самостоятельно.
Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Конечным  результатом предоставления  муниципальной   услуги  является:
 - выдача арендатору земельного участка согласия на залог права аренды земельного участка.
- отказ в предоставлении согласия на залог права аренды земельного участка. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается направлением физическому или юридическому лицу арендатору земельного участка согласия на залог права аренды земельного участка либо отказа.

[bookmark: _GoBack]Описание заявителей на получение результатов предоставления
муниципальной услуги

1.5. Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются:
-физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме.  
От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными 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. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1. Информацию о месте нахождения, графике работы Администрации и МФЦ, а также о порядке предоставления услуги, перечне документов, необходимых для ее получения, можно получить, используя:
индивидуальную консультацию (пункты 2.3. – 2.5. настоящего Регламента);
Интернет-сайт Администрации Гигантовского сельского поселения по адресу www.gigant/ru в разделе Администрации и сайт  МФЦ  www.salskmfc.ru;
2.2.  Любое заинтересованное лицо может получить информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги следующим способом:
индивидуальная консультация по телефону;
индивидуальная консультация по почте;
индивидуальная консультация по электронной почте;
на Интернет-сайте Администрации Гигантовского сельского поселения в разделе Администрации и сайте  МФЦ.
Контактные координаты Администрации и  МФЦ  (справочные телефоны, адрес электронной почты, адрес официального сайта в сети Интернет), по которым можно получить информацию о порядке исполнения муниципальной услуги, представлены в приложении № 3 к настоящему  Административному Регламенту (далее — Регламент).
2.3. Индивидуальная консультация по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальную консультацию по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях, структурных подразделениях, должностных лицах Администрации, которые располагают необходимыми сведениями.
2.4. Индивидуальная консультация по почте.
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 25 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
2.5. 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 25 рабочих дней с момента поступления обращения.
Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.
2.6. Интернет-сайт Администрации Гигантовского сельского поселения в разделе Администрации Гигантовского сельского поселения. 
В сети Интернет на официальном сайте Администрации Гигантовского сельского поселения в разделе Администрации Гигантовского сельского поселения должны размещаться следующие информационные материалы:
в разделе «Администрация Гигантовского сельского поселения»: полное наименование, почтовый адрес,  адрес электронной почты Администрации;
в разделе «Муниципальные услуги»: справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги, форма заявления, перечень документов, необходимых для получения выписки из реестра муниципального имущества, административный регламент предоставления муниципальной услуги (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур в приложении № 4 к настоящему Регламенту).
2.7. Должностные лица Администрации Гигантовского сельского поселения, предоставляющие муниципальную услугу:
при обращении заинтересованного лица по телефону дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
должны 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 должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо 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 даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициалы исполнителя;
номер телефона исполнителя;
 2.8. Срок предоставления результатов муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной  услуги 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления.
В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги входит: проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Приостановление муниципальной услуги   в  предоставление выписки из реестра муниципального имущества    предоставляется заинтересованному  лицу  в  течение  3 календарных     дней   со  дня поступления  в Администрацию заявления.
В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги входит: проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.


Порядок подачи обращения о предоставлении муниципальной услуги

2.9. Обращение о предоставлении муниципальной услуги можно передать следующими способами:
лично, почтовым отправлением (адрес Администрации и МФЦ указан в приложении № 3 к настоящему Регламенту).

2.10. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при обращении в Администрацию Гигантовского сельского поселения или МАУ МФЦ Гигантовского сельского поселения:
а) Заявление о  подготовке акта сверки арендных платежей от арендаторов муниципального имущества, в том числе земельных участков (приложение № 1 к настоящему регламенту).
Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.
Форму заявления можно получить непосредственно в Администрации Гигантовского сельского поселения, а также на официальном сайте Администрации Гигантовского сельского поселения в сети Интернет: www.gigant/ru, в МФЦ Гигантовского сельского поселения и на официальном сайте МФЦ в сети Интернет: www.salskmfc.ru
б) копия документа, удостоверяющего личность Заявителя (Заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
в) копия документа, подтверждающего права (полномочия) представителя Заявителя, являющегося физическим лицом;
г) подлинник документа, подтверждающего права (полномочия) представителя Заявителя – юридического лица, либо его копия, заверенная организацией;
д) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
е) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
ж) акт сверки, составленный Заявителем самостоятельно по запрашиваемому периоду;
з) копии платежных документов за период, по которому производится сверка;
и) копии документов, подтверждающих принадлежность к льготной категории лиц (при наличии). 
Специалист, оказывающий услугу не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Администрация и МФЦ не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги Администрации Гигантовского сельского поселения;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу Администрации Гигантовского сельского поселения, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги Администрации Гигантовского сельского поселения:
Основанием для отказа в приеме документов является:
1) неразборчивое написание текстов документов, неполное написание фамилии, имени и отчества физического лица, адреса его места регистрации, текст содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
2) наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
3) исполнение документов карандашом;
4) наличие в документах серьезных повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;
5) анонимные документы (документы без подписи и указания фамилии, и (или) почтового адреса физического лица, полного наименования организации, ее адреса, подписи и фамилии руководителя и (или) печати).
6) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги неуполномоченного лица;
7)  предоставление неполного перечня документов, определенных пунктом 2.6 настоящего регламента;
8) несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.
9) в случае обращения заказчика в нетрезвом виде.

Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:
- документы на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык;
- наименование заявителя, адрес, перечень планируемых работ должны быть написаны полностью, разборчивым почерком;
- исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;
- документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Основания для приостановления муниципальной услуги:
- в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;
- в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;
- в случае отказа заказчиком предоставить сведения, необходимые для регистрации обращения в соответствии с Регламентом;
- в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и  получения муниципальной услуги;
Срок устранения заявителями недостатков составляет не более 10 дней.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок (документов, информации) запрашиваемого варианта справки (документа, информации);
-  в случае выполнения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине (имеется ввиду отказ в предоставлении одной и той же муниципальной услуги, а не остальных оказываемых услуг);
- в случае выявления работником Администрации ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги;
- в случае не устранения недостатков в 10-дневный срок с момента приостановления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом, с отправкой уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
         Направление уведомления о приостановлении исполнения в адрес заявителя осуществляется в связи с неполным комплектом необходимых документов.
        Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

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
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.12.    Муниципальная услуга «Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)»  предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.13. 	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в Администрации Гигантовского сельского поселения о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди Администрации Гигантовского сельского поселения при получении результата предоставления муниципальной  услуги не должен превышать 30 минут.
2.14. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Срок регистрации заявления заинтересованного лица составляет не более двух рабочих дней.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
Помещения Администрации Гигантовского сельского поселения соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 
Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.
Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).
Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:
-  номера кабинета;
- ФИО и должность специалиста осуществляющего предоставление муниципальной функции.
Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.
Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:
- текст настоящего Административного регламента;
- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;
- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;
- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

2.16. Показатели качества муниципальной  услуги.
а) Процент (доля) заявлений  на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока  с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом,  к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.
б)  Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.
2.17.  Показатели доступности муниципальной  услуги.
а) Обнародование настоящего Административного регламента в установленном порядке, размещение  на официальном сайте Администрации  в сети Интернет, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации Гигантовского сельского поселения.
б)  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
в)  Создание надлежащих условий для доступа в здание Администрации и МФЦ лиц с ограниченными возможностями здоровья.
2.18. В связи с наличием Центра доступа к услугам МАУ МФЦ Гигантовского сельского поселения (далее по тексту – МФЦ) на территории г. Сальска и Гигантовского сельского поселения оказание муниципальной услуги возможно в МФЦ. При этом заявитель предоставляет работнику МФЦ заявление на оказание муниципальной услуги по форме согласно приложению 1 настоящего регламента, а так же необходимые документы согласно п. 2.6 настоящего регламента. Результат предоставления муниципальной услуги  заявитель получает в МФЦ.
МФЦ передает заявление и документы, предоставленные заявителем, в Администрации Гигантовского сельского поселения не позднее 8.30 часов следующего дня. 
Администрации Гигантовского сельского поселения принимает решение по заявлению в соответствии с  административным регламентом, и передает документы, оформляющие результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ не менее чем за один рабочий день до истечения срока предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Обработка документов при получении запроса.
1. Прием и регистрация заявления о получении муниципальной услуги с пакетом документов;
2. Рассмотрение Администрации Гигантовского сельского поселения  предоставленного пакета документов и подготовка акта сверки по арендной плате за муниципальное имущество, в том числе земельные участки);
3. При наличии оснований принятия решения о приостановлении муниципальной услуги.
4. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к Административному регламенту.

5. Описание каждой административной процедуры.

Граждане и юридические лица обращаются в Администрации Гигантовского сельского поселения или МФЦ с заявлением о подготовке акта сверки арендных платежей муниципального имущества (в том числе земельных участков)  по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту (далее – заявление о подготовке акта сверки арендных платежей). 
К заявлению прилагаются:
копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);
копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;
копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (один из): приказ (распоряжение) о назначении руководителя.  
 копии платежных документов за период,  по которому проводится сверка арендных платежей.
Зарегистрированные в многофункциональном центре заявления на следующий рабочий день передаются в Администрации Гигантовского сельского поселения для регистрации.
В случае установления несоответствия действующему законодательству представленных с заявлением о выдаче документа об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате документов, заявителю в 7-дневный срок направляется уведомление о необходимости представления документов в соответствии с действующим законодательством либо уведомление об отказе в предоставлении услуги.
Администрации Гигантовского сельского поселения  в 14-дневный срок со дня представления заявления  при отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги подготавливает акт сверки арендных платежей муниципального имущества (в том числе земельных участков).
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается направлением физическому или юридическому лицу (их представителя) акта сверки арендных платежей муниципального имущества (в том числе земельных участков).

                4. Порядок и формы контроля за оказанием муниципальной услуги

   4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений ответственными специалистами по исполнению регламента, осуществляется ответственным специалистом сектора Администрации Гигантовского сельского поселения.
   4.2. Проверка полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.
   4.3. Контроль за исполнением регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:
плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;
внеплановых проверок по соблюдению и исполнению должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Гигантовского сельского поселения, органов прокуратуры, органов государственной власти, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.
   4.4. Специалисты Администрации, работающие с заявлениями, оказывающие муниципальную услугу, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за: 
- сохранность находящихся на рассмотрении документов,
- за достоверность вносимых в эти документы сведений,
- за соблюдение порядка оформления и выдачи документов в соответствии с частью 5 настоящего Административного регламента,
- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации.
   4.5. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.
Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия.
Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.
  4.6. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, нормативными актами Ростовской области.
4.7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

      5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.  

   5.1. 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 Ростовской области, 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, 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.
   5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Гигантовского сельского поселения. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием официального сайта Администрации  www.gigant.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 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.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению 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. 
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, 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 Ростовской области муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеназванных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
  






































Приложение № 1
к административному регламенту 

Образец заявления
Ответственному специалисту  Администрации Гигантовского сельского поселения
Заявление

для физических лиц:
Ф.И.О._________________________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:_______________cерия______________ № _________________выдан «____» _____________ г.____________________________________________
(кем выдан)
Место регистрации: ____________________________________________________________________
ИНН _______________________________Контактный телефон: ________________________________

для юридических лиц:
Наименование  _________________________________________________________________________
Документ о государственной регистрации в качестве юридического лица__________________________________________________серия___________№_______________, дата регистрации «______» ____________________г.
ИНН ________________________ Телефон: _____________________ Факс: ______________________
Юридический адрес: _____________________________________________________________________
в лице ________________________________________________________________________________,
(Ф.И.О., должность)
действующего на сновании______________________________________________________________,
(доверенность, номер, дата, иное) 
Прошу Вас подготовить акт сверки расчетов за период с _____________ по ______________, по договору аренды от_____________ №______ муниципального имущества (земельного участка), расположенного по адресу: Ростовская область, ______________________________________________, с кадастровым номером_____________________, находящийся по адресу_________________________ 



Заявитель:______________________________________________________________________________      (Ф И О заявителя, Ф И О представителя физического лица)		(подпись)


“____”_______________20____г.


















Приложение № 2
к административному регламенту 

Блок схема к предоставлению муниципальной услуги
«Выдача актов сверки по договорам аренды муниципального имущества (в том числе земельных участков)»

 (
          
           
Да
   
Нет
Прием и регистрация заявления с документами
Проверка комплектности представленных с заявлением документов и наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
Начало предоставления муниципальной услуги:
обращение заинтересованного лица (получателя муниципальной услуги) 
в 
Администрации 
Гигантовского
 сельского поселения
 Многофункциональный центр 
Гигантовского
 сельского поселения
Получение необходимых документов от уполномоченного органа
Наличие оснований
для отказа в предоставлении
 государственной
 
услуги
Подготовка 
проекта акта сверки арендных платежей
Завершение предоставления государственной услуги:
Направление или выдача 
заявителю проекта акта сверки арендных платежей
Принятие решения о предоставлении 
акта сверки арендных платежей
направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
напр
авление уведомления заявителю о
 
приостановке
 в предоставлении муниципальной услуги 
Устранение причин приостановки
 муниципальной услуги 
Неустранение
 причин приостановки
 муниципальной услуги 
)

1

