АДМИНИСТРАЦИЯ
 АНДРЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 ДУБОВСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.01.2016 г.                                      №  16                               ст. Андреевская
Об утверждении Административного

Регламента по предоставлению  
муниципальной услуги «Уточнение вида 
и принадлежности платежей по арендной 
плате или  возврат излишне оплаченных
денежных средств за муниципальное имущество»
С целью оптимизации системы повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, определения сроков и последовательности действий органов местного самоуправления в осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков, на основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российский Федерации», Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Постановления Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О порядке разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», Устава муниципального образования «Андреевское сельское поселение», Администрация Андреевского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный Регламент исполнения муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество» согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава Андреевского поселения                                           С.А. Мишин                                                                           

Исполнитель: Карасёва Е.В.
	
	Приложение №1

к Постановлению Администрации Андреевского сельского поселения

от 29.12.2015г. № 224 


Административный Регламент
предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный Регламент предоставления муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий специалистов Администрации Андреевского сельского поселения  при предоставлении муниципальной услуги разработан в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Административный Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются  физические или юридические лица, арендаторы земельных участок муниципального имущества Муниципального образования «Андреевское сельское поселение»  обратившееся 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. 

Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах работников Администрации Андреевского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации Андреевского сельского поселения, andreevskoesp.ru                                                                                                                                   
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) –gosuslugi.ru (далее – Единый портал госуслуг).
Адрес местонахождения: 347413, Ростовская область, Дубовский район,  ст. Андреевская, ул. Кольцевая  21 «а», Администрация Андреевского сельского поселения.

Телефон индивидуального устного информирования по процедуре предоставления услуги: 8(86377) 55-8-11. 

Приемные дни и время приема: Понедельник – пятница с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресение.
Адрес местонахождения Андреевского территориального обособленного структурного подразделения для доступа к услугам МБУ  «МФЦ» Дубовского района: 347413 Ростовская область, Дубовский район, ст. Андреевская,  ул. Кольцевая 21 «а»,

Телефон индивидуального устного информирования по процедуре предоставления услуги: 8(86377) 55-7-32. 
Приемные дни и время приема:

Понедельник-пятница  с 8.00 – 12.00

Суббота –воскресенье  выходной

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

- непосредственно в помещении Администрации и МФЦ: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами Администрации и МФЦ, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной и электронной связи;

- письменно, в случае письменного обращения заявителя;

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

- Порталом государственных и муниципальных услуг Ростовской области – www.pgu.donland.ru, Единым порталом государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru;

-  официальным сайтом Администрации Андреевского сельского поселения 
1.3. Основными требованиями при предоставлении информации являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.4. Порядок проведения специалистами Администрации и/ или МФЦ консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в разделе 3 настоящего административного регламента.

1.5. Заявители, направившие в Администрацию и/или МФЦ документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются Администрацией и/ или МФЦ по вопросам, указанным в разделе 3 настоящего административного регламента.

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

1.7. На стендах, расположенных в Администрации и/ или МФЦ, размещается следующая информация:

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

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

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема документов;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений действий (бездействия) сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц Администрации и/ или МФЦ;

- текст Административного Регламента с приложениями. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.1. Наименование муниципальной услуги – Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистами Администрации и организуется предоставление  специалистами МФЦ. 

1.3. Порядок взаимодействия между Администрацией и МФЦ в  рамках оказания муниципальной услуги по консультированию, приему и выдаче документов, сроков и последовательности действий (административных процедур) осуществляется в соответствии с Соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией. 
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- уведомление об уточнении платежа или уведомление о возврате излишне оплаченных денежных средств.

1.5. Общий срок предоставления муниципальной  услуги – два месяца со дня регистрации заявления.

1.6. Мотивированный отказ в предоставлении услуги в письменном виде предоставляется заинтересованному лицу в течение месяца со дня поступления в Администрацию заявления.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги
1.7. Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993г.  Опубликована: «Российская газета» №7, 21.01.2009; «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, №4, ст.445; «Парламентская газета», №4, 23-29.01.2009.

1.8. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ. Опубликован: «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994.

1.9. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ. Опубликован: «Российская газета», № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, №25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996.

1.10. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Опубликован: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003. 

1.11. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Опубликован: «Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179.

1.12. Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001г. № 136-ФЗ. Опубликован в «Российской газете» от 30 октября 2001 г. № 211-212, в «Парламентской газете» от 30 октября 2001 г. № 204-205, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г. № 44 ст. 4147

1.13. Областным законом от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области» (Наше время, № 161, 30.07.2003).

1.14. Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», опубликован «Российская газета», № 168, 30.07.2010г.;

1.15. Устав муниципального образования «Андреевское сельское поселение
1.16. ФЗ от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защиты инвалидов в Российской Федерации».
1.17. Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов:

· заявление об уточнении вида и принадлежности платежа и возврата излишне оплаченной суммы (далее - заявление), поданное в письменной форме или в форме электронного документа по форме согласно приложению № 1 к Регламенту;

· документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

· документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица;

· документ, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявление (для юридических лиц).

1.18. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными  нормативными правовыми  актами  для  предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных органу местного самоуправления и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.

· выписка из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим об образовании земельного участка;

· копия уточняемого платежного документа;

· акт сверки арендных платежей за муниципальное имущество (в том числе земельных участков) (при наличии).

Непредставление заявителем указанных выше документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

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

2.1. Требования к оформлению документов: в документах не допускается наличие исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документов. 

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

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

- тексты документов написаны разборчиво; 

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

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.4. В приеме и регистрации заявления отказывается, если:

    2.4.1.Отсутствие одного из документов, указанных в п. 6.1.  административного регламента. 

2.4.2. Несоответствие хотя бы одного из представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, за исключением тех случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги.

     2.4.3.  Обращение за получением муниципальной услуги лица, не уполномоченного надлежащим образом.
2.4.4.  В комплекте представленных заявителем документов представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в настоящем административном регламенте, или оформление указанных документов не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством.

2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- обнаружение в представленных  документах технических ошибок, наличие которых препятствует предоставлению муниципальной услуги;

- обращение неуполномоченного заявителя;

- отсутствуют необходимые сведения для проведения  поисковой работы;

- не представлены все документы, требуемые в соответствии с настоящим административным регламентом.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцать) минут.

2.8. Граждане, пользующиеся льготами в соответствии с федеральным законодательством РФ, принимаются в приемное время вне очереди.

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

Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях. На прилегающей территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

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.

         условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;                                                                                                                           возможность самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода их них.

2.10.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- 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.

Показатели доступности  услуги для инвалидов:     

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 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 22.06.2015 № 386н;                                                                                             - оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
2.11. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

Раздел  3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем либо его уполномоченным представителем заявления с пакетом документов.

1.2. Процедура предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия: 

- прием заявления с пакетом документов, их проверка,

комплектование и направление в уполномоченный орган;

- формирование и направление межведомственного запроса;

- подготовка постановления Администрации Андреевского сельского поселения.

1.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги и формирование пакета документов.

В день обращения заявителя или его уполномоченного представителя в уполномоченную организацию специалист Администрации и/ или МФЦ  принимает у заявителя или его уполномоченного представителя заявление с пакетом документов.

Специалист проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

- представлены все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- заявление подано лицом, уполномоченным совершать такого рода действия;

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

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- предоставлены документы, подтверждающие наличие согласия иных лиц (или их законных представителей), не являющихся заявителями, на обработку их персональных данных, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.

При наличии оснований для отказа в приеме документов,  специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для их приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, отказывает в приеме документов для предоставления муниципальной услуги и возвращает документы заявителю.

Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае отказа заявителя устранить возникшие препятствия в приеме документов, специалист уполномоченного органа письменно уведомляет заявителя о невозможности предоставления муниципальной услуги с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

При приеме документов специалист уполномоченного органа выдает заявителю расписку в получении документов на предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут, включая документы, поступившие в электронном виде.

Специалист  осуществляет комплектование документов  и их передачу руководителю.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

Руководитель Администрации и/ или МФЦ в день регистрации документов  назначает ответственного исполнителя для рассмотрения документов о предоставлении либо непредставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

1.4. Формирование и направление межведомственного запроса в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

При непредставлении заявителем документов, ответственный исполнитель в течение одного дня со дня регистрации документов в уполномоченном органе готовит и направляет письменный либо в электронной форме запрос в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, для получения документов, необходимых для решения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование уполномоченного органа, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в адрес которой направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи - о зарегистрированных правах на объект недвижимости и приобретаемый земельный участок.

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в срок не более чем пять дней со дня получения соответствующего запроса в письменной либо электронной форме готовят и передают в уполномоченный орган документы.

1.5. После прохождения административной процедуры заявитель получает  муниципальную услугу либо документ об отказе в ее предоставлении, который регистрируется, заверяется печатью и передается в порядке делопроизводства специалисту уполномоченного органа.

Блок схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе их выполнения в электронном виде
1.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в электронной форме соответствуют административным процедурам настоящего  административного регламента, с учетом особенностей, предусмотренных разделом 3 настоящего административного регламента.

1.2. При взаимодействии с заявителем в электронном виде ответ заявителю, содержащий запрашиваемую информацию, направляется заявителю по почте, на руки или по адресу электронной почты по выбору заявителя, отраженному в заявлении. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме,  осуществляющий прием и регистрацию документов, направляет заявителю информацию по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

Раздел 4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, Администрации Андреевского сельского поселения.

1.4. Периодичность проверок устанавливается Главой Администрации и носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению), плановые проверки проводятся ежеквартально.

1.5. Специалисты, уполномоченные на оформление документов по муниципальной услуге, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и срока оформления документов, а также за достоверность вносимых в эти документы сведений. 

1.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги распоряжением  Главы Администрации создается комиссия. Комиссия имеет право разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, привлекать к своей работе специализированные консультационные, оценочные и иные организации. Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. 

1.7. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1. Нарушение срока регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги;
5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5.1.4. 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;

5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.7. Отказ отдела, должностного лица, 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 на имя  Главы Администрации Андреевского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации Андреевского сельского поселения подаются на имя Главы Андреевского района. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ», с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Андреевского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование Администрации Андреевского сельского поселения, муниципального учреждения (МБУ «МФЦ»), предоставляющих муниципальную услугу, должностного лица Администрации Андреевского сельского поселения или МБУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2. 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;

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации Андреевского сельского поселения или МБУ «МФЦ», должностного лица Администрации Андреевского сельского поселения или МБУ «МФЦ»;

5.4.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Андреевского сельского поселения или МБУ «МФЦ», должностного лица Администрации Андреевского сельского поселения или МБУ «МФЦ». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

5.6.1. Удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. Отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении либо в отказе от удовлетворения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае  получения  неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения жалобы, заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подразделом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	
	Приложение №1

  к Административному Регламенту

предоставления муниципальной услуги


Главе
Администрации Андреевского сельского поселения 
__________________________________

(Фамилия, инициалы)

от _______________________________

__________________________________

(Фамилия, имя, отчество гражданина

 в родительном падеже/полное 

наименование юридического лица) 
__________________________________

(Данные паспорта/ Юридический адрес,

 номер контактного телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Об уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество
Прошу Вас зачесть платеж в сумме ______________ от ___________________ с КБК ____________________________ на КБК _____________________________ как ошибочно оплаченный.

 Прошу Вас провести возврат платежа в сумме ______________ от ___________________ с КБК ____________________________ на мой расчетный счет ___________________________ как ошибочно оплаченный.

   Ответ прошу:

· направить почтовым отправлением по адресу_____________________________

(указать адрес)

· выдать при личном обращении

· направить по адресу электронной почты________________________________________

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.

Заявитель: _______________________________________    


                    (Ф.И.О., должность представителя                                                (подпись)

Дата         М.П.
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Блок-схема

Административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
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Обращение заявителя за предоставлением  муниципальной услуги





Администрация


Прием и регистрация заявления с пакетом документов








МФЦ


Прием и регистрация заявления с пакетом документов





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Запрос документов, которые в соответствии с законодательством должны быть получены в порядке межведомственного информационного взаимодействия








Передача дела из МФЦ в Администрацию








Администрация





Анализ поступившего пакета документов


Подготовка сверки арендных платежей  





Мотивированный отказ в предоставлении земельного участка





Передача дела из администрации


 в МФЦ





Выдача результатов заявителю
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