	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

администрация Кринично-Лугского сельского поселения




ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	15.10.2013 
	х. Кринично-Лугский
	                          № 235


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 07.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Земельным кодексом Российской Федерации
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией Кринично-Лугского сельского поселения муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)» (далее - Административный регламент), согласно приложению. 
            2. Опубликовать настоящее   постановления в информационном бюллетене поселения и разместить на официальном сайте поселения.
3. Данное постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.   
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по имущественным и земельным отношениям Билого Р.В.

	Глава Кринично-Лугского

 сельского поселения
	
	Траутченко Г.В.


Постановление вносит: 

ведущий специалист  по имущественным и земельным отношениям

 
Приложение к
постановлению администрации
Кринично-Лугского сельского поселения

 от 15.10.2013 года № 235
 
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги. Определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных актов и источников их официального опубликования:
1.2.1. Конституция Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993, № 237).
1.2.2. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1ч.), ст. 3448).
1.2.3. Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется по заявлению физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей и юридических лиц или уполномоченного им (ими) лица, имеющих на праве аренды имущество, в том числе  земельные участки (далее - заявитель).
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кринично-Лугского сельского поселения в лице ведущего специалиста по имущественным и земельным отношениям (далее - специалист).
2.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление по форме согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту.
2.3.1. При подаче заявления физическим лицом заявитель обязан представить самостоятельно следующие документы:
- копию документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя);
- в случае подачи заявления представителем заявителя, документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

- копии квитанций об оплате.
2.3.2. При подаче заявления юридическим лицом заявитель обязан представить самостоятельно следующие документы:
- документ, подтверждающий полномочия лица подписавшего заявление. 

- копии квитанций об оплате.
 2.3.3. Для получения Услуги документы предоставляются в рамках межведомственного информационного взаимодействия, а также могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе:

-выписку из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю акта сверки платежей по договору аренды муниципального имущества или решения об отказе, с указанием причин отказа.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.
2.6. Подготовка акта сверки платежей по договору аренды земельного участка, либо письменный отказ в выдаче акта сверки осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации в Администрации заявления (в том числе в форме электронного документа) о предоставлении муниципальной услуги.
2.7. Основания для отказа в приеме заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставление документов, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента;
- представление документов в ненадлежащий орган.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в Администрацию регистрируется в день поступления.
2.12.
Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

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

2.13.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством услуги;

доступность услуги;

доступность информации;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

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

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14. При обращении за муниципальной услугой в электронном виде предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на Едином портале государственных и муниципальных услуг, указав свою фамилию, имя, отчество, контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 
3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель может представить заявление лично либо направить по почте или на электронную почту Администрации.
Прием заявлений: с понедельника по пятницу, с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.
Выдача готовых документов: среда и четверг с 10.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.
3.2. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2.1. Прием, регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
Заявление регистрируется в соответствии с пунктом 2.11 настоящего Административного регламента.
3.2.2. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.
Специалист проверяет соответствие содержания заявления и приложенных к нему документов требованиям, установленным пунктом 2.3. настоящего Административного регламента.
3.2.3. Подготовка мотивированного отказа.
При установлении факта непредставления документов, указанных в пункте 2.3. настоящего Административного регламента, специалист в письменной форме почтовым отправлением либо по электронной почте в форме электронного документа информирует заявителя об отказе в представлении услуги. В отказе указываются причины невозможности предоставления услуги. Вместе с отказом возвращаются все приложенные документы.
Срок исполнения административной процедуры - не более пяти рабочих дней со дня поступления заявления и документов.
3.2.4. Подготовка акта сверки.
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает акт сверки по арендным платежам.
Если заявитель прикладывает к заявлению свою форму акта сверки, исполнитель подготавливает ответ заявителю в соответствии с его формой акта сверки.
3.2.5. Направление заявителю акта сверки по арендным платежам.
Акт сверки по арендным платежам выдается заявителю либо его представителю лично в руки, под роспись или направляется по адресу, указанному в заявлении по почте или по электронной почте.
 
4.
Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой поселения.

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

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

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

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

5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.
Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Кринично-Лугского сельского поселения.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационо-телекоммуникационной  сети «Интернет», официального сайта Кринично-Лугского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.
Жалоба рассматривается объективно, всесторонне и своевременно в течение 15 рабочих дней со дня регистрации главой Кринично-Лугского сельского поселения, а в случае обжалования отказа Специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме  и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.
Если в результате рассмотрения жалобы признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной функции.

Ведущий специалист по 

имущественным и земельным отношениям                                        Р.В.Билый

 
Приложение № 1
               к Административному регламенту
               предоставления муниципальной услуги
               «Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)»
 
 
Главе Кринично-Лугского сельского поселения
                                                                     ___________________________________
                                                                                            Ф.И.О.
от__________________________________
                                                                                 (ФИО заявителя либо наименование, ИНН юридического лица)
__________________________________________________
адрес заявителя_________________________
____________________________________
(адрес местонахождения, телефон, адрес электронной почты)
 
 
Заявление
 
Прошу подготовить акт сверки платежей по договору аренды муниципального имущества №___________    
от ____________ за период с___________ по ____________.
 
Способ получения: лично, почтой, электронной почтой (необходимое подчеркнуть).
                
 
 
Заявитель:
                   ______________(подпись)             __________________(расшифровка подписи)
 
МП
                  
                                                                                         «________»_____________201___г.
 
 
   Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
               «Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)»
 
БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                «Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)»
 
 
	Консультация заявителя, приём и регистрация заявления


 
 
	Рассмотрение заявления


 
 
	Подготовка мотивированного отказа, направление его заявителю
	 
	Подготовка акта сверки


 
 
	Направление акта сверки, заявителю


 
