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


             В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Ефремово-Степановское сельское поселение», постановлением Администрации Ефремово-Степановского сельского поселения от 04.09.2017 № 70 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Ефремово-Степановского сельского поселения», администрация Ефремово-Степановского сельского поселения

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества» согласно приложению.
2.Административный регламент   разместить в сети Интернет на официальном сайте Администрации  Ефремово-Степановского сельского поселения.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

4.Контроль    за    исполнением    настоящего    постановления     оставляю за собой
Глава Администрации                                                                                                      Ефремово-Степановского                                                                                                сельского поселения                                                                 А.А. Дремлюга                          
Приложение 

к постановлению 

Администрации 

Ефремово-Степановского 
сельского поселения
                                                                                                              г. № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

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

           Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, установленных ст.15 ФЗ  от 24.11.1995г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», 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 сверки арендных платежей с арендаторами земельных участков. 

I. Общие положения

1. Предмет регулирования. 

Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при сверке арендных платежей с арендаторами земельных участков. 

2. Круг получателей муниципальной услуги. 

Получателями муниципальной услуги «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков» являются: 

- физические лица; 

- юридические лица. 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно   Администрацией Ефремово-Степановского сельского поселения  или муниципальным автономным учреждением Ефремово-Степановского сельского поселения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов. 

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

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами  Администрации, сотрудниками МФЦ. 

Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней со дня получения сообщения. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностными лицами  Администрации Ефремово-Степановского сельского поселения, сотрудниками МФЦ, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней со дня получения обращения. 

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

На информационных стендах содержится следующая информация: 

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

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

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы заполнения заявлений заявителем. 

На Интернет-сайте, а также на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области (по электронному адресу: http:www.gosuslugi.ru)  содержится следующая информация: 

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

- процедура предоставления муниципальной услуги; 

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

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

4. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги - «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества». 
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу «Сверка арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества» предоставляет  Администрация Ефремово-Степановского сельского поселения. 

В предоставлении муниципальной услуги может участвовать  МАУ МФЦ. 

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

6. Описание результата предоставления услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача арендатору акта сверки. 

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем: 

- акта сверки; 

- мотивированного отказа в выдаче акта сверки. 

7. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней. 

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

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

- Гражданский кодекс Российской Федерации (ст. 606- 623 ГК РФ, часть вторая - «Собрание законодательства РФ», 29.01.1996 № 5, ст. 410); 

-Федеральный закон от   24.11.1995г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Перечень документов указан в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить.  (Приложение 2 к Административному регламенту)
Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

11. Основания для отказа в приѐме документов. 

Основаниями для отказа в приѐме документов являются: 

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении 1 к Административному регламенту, за исключением документов, предоставляемых при их наличии; 

- наличие в документе неоговоренных приписок и исправлений; 

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица; 

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

12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении 1 к Административному регламенту, за исключением документов, предоставляемых при их наличии; 

- наличие в документе неоговоренных приписок и исправлений; 

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица; 

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

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

Для предоставления муниципальной услуги дополнительных государственных или муниципальных услуг не требуется. 

14. Порядок взимания платы за предоставление муниципальной услуги. 

Услуга предоставляется бесплатно. 

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. Для предоставления муниципальной услуги дополнительных государственных или муниципальных услуг не требуется, взимание платы не производится. 

16. Максимальный срок ожидания в очереди. 

Максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут. 

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

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется   Администрацией или должностным лицом МФЦ в день поступления запроса. 

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

      Помещения для предоставления    муниципальной услуги должны размещаться преимущественно на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. Расположение МАУ МФЦ выше первого этажа допускается при наличии в здании специально оборудованного лифта или подъемника для инвалидов и иных маломобильных групп населения. 
       Вход и выход из помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов и иных маломобильных групп населения.

       На территории, прилегающей к месторасположению МАУ МФЦ оборудуются места для парковки автотранспортных средств для лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе передвигающихся в кресле-коляске, возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги,

       Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиям и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свободный доступ к ним маломобильных групп населения или с помощью сотрудников предоставляющих услуги, передвижение по территории, на которой расположены объекты, входа  в такие объекты и выхода из них; 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются:
         системой кондиционирования воздуха;

электронной системой управления очередью (по возможности);

световым информационным табло (по возможности);

средствами пожаротушения.

На видных местах в помещениях, где предоставляется муниципальная услуга, должны быть вывешены планы (схемы) эвакуации граждан в случае пожара, а также в помещениях должна быть предусмотрена система (установка) оповещения людей о пожаре. Вход и выход из помещения обозначаются цветными указательными знаками.

          Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, комплектуется необходимым оборудованием в целях создания комфортных условий для получателей государственной услуги. Количество мест для ожидания приема получателей муниципальной услуги определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах или информационных терминалах (устанавливаются в удобном для граждан месте, а так же обеспечивают беспрепятственный доступ инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности).
          Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, оснащены знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля в соответствии с действующими стандартами выполнения и размещения таких знаков, а также визуальными индикаторами, преобразующими звуковые сигналы в световые, речевые сигналы в текстовую бегущую строку.

         Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 
 Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

 Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и их регистрация осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях или залах обслуживания.

          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. 

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются: 

удовлетворенность заявителей качеством услуги; 

доступность услуги; 

доступность информации; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015г №386н;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении  барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;

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. 

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

Время приѐма документов не может превышать 30 минут. 

21. Время приѐма заявителей. 

Часы приема заявителей сотрудниками  Администрации Ефремово-Степановского сельского поселения: 

Понедельник- пятница –  с 9.00 – 16.00, 

 Перерыв с 12-00 - 13.00. 

Суббота, воскресенье – выходные дни. 

Часы приема заявителей сотрудниками МФЦ: 

Понедельник-пятница с 9.00-16.00; 

Суббота , воскресенье – выходные дни  

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

22. Процесс оказания муниципальной услуги начинается с обращения заявителя в  Администрацию Ефремово-Степановского сельского поселения или МФЦ с заявлением о сверке арендных платежей (Приложение  2 к Административному регламенту). 

К заявлению прикладывается пакет документов, предусмотренный п. 9 настоящего Административного регламента. 

23. При предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность, должностное лицо  Администрации Ефремово-Степановского сельского поселения, или должностное лицо  МАУ МФЦ проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, представленных для сверки платежей. 

24. В ходе приема документов от заинтересованного лица должностное лицо  Администрации Ефремово-Степановского сельского поселения или должностное лицо МФЦ осуществляет проверку представленных документов на предмет: 

- наличия всех необходимых документов, указанных в Приложении 1 к Административному регламенту; 

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
25. Заявление по просьбе заинтересованного лица может быть сформировано сотрудником, осуществляющим прием заявления, с использованием программных средств. В этом случае заинтересованное лицо своей рукой на заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись. 

26.   Администрация Ефремово-Степановского сельского поселения: 

- готовит акт сверки (с указанием периода, начислений и оплаты поступлений арендной платы); 

- передает 2 экземпляра   подписанного Главой Администрации Ефремово-Степановского сельского поселения  на рассмотрение и подписание Арендатору. 

27. Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении 3 Административного регламента. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела (далее - руководитель). 

29. Руководитель 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, несѐт персональную ответственность за соблюдением законности. 

30. 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. 

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

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также еѐ должностных лиц. 

 5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или)  действие (бездействие) муниципального органа и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальные услуги, а также их должностных лиц, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с законодательством Ростовской области и Российской Федерации.

5.2. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявителя в предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальных услуг;

отказ в предоставлении муниципальных услуг, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальных услуг;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальных услуг платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальных  услуг  документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба может быть направлена заявителем на решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг, и (или) действия (бездействия):
- специалиста администрации Ефремово-Степановского сельского поселения Тарасовского района – главе Администрации сельского поселения;

- главы Администрации сельского поселения – главе Администрации Ефремово-Степановского сельского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы на действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальных услуг.

6. Жалоба может быть направлена по почте, электронной почтой, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: официального сайта органа, предоставляющего муниципальные услуги, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

8. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которого 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) специалистов или их должностных лиц;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), их должностных лиц. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

- личную подпись заявителя, либо его уполномоченного представителя.

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

10. - оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

11. - оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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

13. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Отсутствием указанных документов не является основанием для отказа в рассмотрении 
или удовлетворении жалобы.

При подаче жалобы в электронном виде прикладываемые документы, могут быть представлены в форме электронных документов, вид которых предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальные услуги, 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 муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сокращенные сроки не установлены Правительством Российской Федерации.

Жалоба подлежит регистрации не позднее рабочего дня с момента ее поступления. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Ростовской области.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалоб действующим законодательством не предусмотрен.  

13.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от  27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальных услуг документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

Решение по результатам рассмотрения жалобы принимается в форме письма органа, уполномоченного на ее рассмотрение.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

13.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. Административного регламента, в письменной форме.

5.8.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в электронной форме. 

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

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

13.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Решение по жалобе может быть обжаловано в судебном порядке, либо у вышестоящего должностного лица.  

 5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение полной информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.  

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы производится посредством размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
Приложение 1 

                                                                            к Административному регламенту

                                                                            по предоставлению муниципальной 

                                                                            услуги «Сверка арендных платежей с   

                                                                  арендаторами земельных участков, муниципального имущества»

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№ 
п/п 
	Наименование документа 

	1. 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом – копия при предъявлении оригинала 

	2. 
	Копия документа, подтверждающего полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) 

	3. 
	В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг. 

	4. 
	Копия документа, подтверждающего полномочия представителя 

	5. 
	Копии платежных поручений за период, по которому производится сверка 

	6. 
	Акт сверки, составленный заявителем (при наличии) 

	7. 
	Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц) 

	8. 
	Документ, подтверждающие отнесение заявителя к категории лиц  освобожденных от уплаты земельного налога (при наличии)


 Приложение  2 

                                                                            к Административному регламенту

                                                                            по предоставлению муниципальной 

                                                                            услуги «Сверка арендных платежей с   


                                                                  арендаторами земельных участков, муниципального имущества»

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

	№ 
п/п 
	Наименование документа 

	1. 
	Кадастровый паспорт земельного участка(земельных участков) -оригинал

	2. 
	Выписка из ЕГРЮЛ (если заявителем является юридическое лицо) или ЕГРИП (если заявителем является индивидуальный предприниматель) - оригинал 

	3. 
	Справка об отсутствии задолженности по арендной плате -оригинал

	4. 
	Выписка из правил землепользования и застройки об основном и вспомогательных видах разрешенного использования земельного участка, выданная органом архитектуры и градостроительства администрации городского или сельских поселений -оригинал


Приложение  3 

                                                                            к Административному регламенту 

                                                                            по предоставлению муниципальной

                                                                            услуги «Сверка арендных платежей с   


                                                                  арендаторами земельных участков, муниципального имущества»

                                                                                                     Образец заявления 
                                                                      Главе Администрации 
                                                                      Ефремово-Степановского
                                                                      сельского поселения 

                                                                  ___________________________________ 

                                                                                 (Ф.И.О.) 

                                                               _____________________________________ 

                                                                         (адрес регистрации) 

                                                              _____________________________________ 

                                                                        (контактный телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о сверке арендных платежей с арендаторами земельных участков, муниципального имущества
Прошу подготовить акт сверки платежей по арендной плате по договору аренды земельного участка, 

от____________№_________, 

расположенного по адресу: _______________________________________________________________________, 

за период с ____________ по ___________________. 

Прилагаю копии следующих документов: 

1. ________________________________________________________________ 

2._________________________________________________________________ 

3._________________________________________________________________ 

4._________________________________________________________________ 

_______________ _________________ 

подпись
Образец для юридических лиц
Бланк юридического лица

( с указанием местонахождения юридического лица, почтового адреса, адреса электронной почты, номера телефона и иных реквизитов)

                                                                        Главе Администрации
                                                                        Ефремово-Степановского
                                                                        сельского поселения 

                                                                         ___________________________________ 

          Прошу подготовить акт сверки платежей по арендной плате по договору аренды земельных участков, муниципального имущества от____________№________за_____________________________________, 

расположенного по адресу: ____________________________________________, 

за период с ________________ по___________________. 

Прилагаю копии следующих документов: 

1. ________________________________________________________________ 

2._________________________________________________________________ 

3._________________________________________________________________ 

4._________________________________________________________________ 

_______________ 

Должность М.П. подпись
Приложение 4 

                                                                           к административному регламенту
                                                                            предоставления муниципальной услуги
                                                                                           «Сверка арендных платежей с

                                                                                  арендаторами земельных участков, муниципального имущества»

блок-схема

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


Направление заявителю мотивированного отказа





Подготовка мотивированного  отказа в сверке платежей





МФЦ





Передача сотрудниками МФЦ документов в Администрацию





Передача акта сверки на рассмотрение и подписание





Подготовка акта сверки с указанием периода, начислений и оплаты арендной платы





Принятие решения о подготовке акта





МФЦ





Заявитель





Принятие решения об отказе в сверке платежей





Администрация





Обращение заявителя








