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АДМИНИСТРАЦИЯ
Федоровского сельского поселения
Неклиновского района Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26 декабря 2013 г.                                № 125                                      с. Федоровка 

Об утверждении Административных регламентов
Исполнения муниципальных функций 
(предоставление муниципальных услуг) 
в Федоровском сельском поселении.

	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Неклиновского района от 19.10.2010 г. № 19 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в Федоровском сельском поселении»
                                         	   ПОСТАНОВЛЯЮ:
	1.Утвердить:
[bookmark: sub_1100]1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» (приложение № 1).
1.2 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» (приложение № 2).
1.3 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате» (приложение № 3).
1.4 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов (приложение № 4).
1.5 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков). (приложение № 5).
1.6 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков).
 (приложение № 6).
1.7 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Предоставление правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов). (приложение № 7).
1.8 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков).(приложение № 8).
1.9 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество.
 (приложение № 9).
1.10 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления(приложение № 10).
1.11 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений. (приложение № 11).
1.12 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Выдача разрешения на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства (приложение № 12).
1.13 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (приложение № 13).
1.14 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  (приложение № 14).
1.15 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 15).
1.16 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка (приложение № 16).
1.17 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (приложение № 17).
1.18 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства (приложение № 18).
1.19 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями (приложение № 19).
1.20 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, не занятого зданиями, строениями, сооружениями (приложение № 20).
1.21 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр (приложение № 21).
1.22 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Установление и изменение адреса объекта адресации (приложение № 22).
1.23 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Предоставление сведений из адресного реестра (приложение № 23).
1.24 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение № 24).
1.25 Административный регламент предоставления муниципальной услуги Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение № 25).
2. Признать утратившими силу Постановление Администрации Фёдоровского сельского поселения от 25.05.2012 г. № 31, Постановление Администрации Фёдоровского сельского поселения от 13.06.2012 г. № 45, Постановление Администрации Фёдоровского сельского поселения от 25.06.2012 г. № 49.
	3.	Обеспечить опубликование (обнародование) настоящего постановления.
	4.	Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.


Глава Федоровского
сельского поселения							В.Н. Гринченко





















Приложение № 1
к Постановлению от 26.12.13 г. № 125
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»
 
 1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»   (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Федоровского сельского поселения, порядок взаимодействия между должностными  лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги и заявителями  при  предоставлении  муниципальной  услуги  предоставления выписок из реестра муниципального имущества Федоровского сельского поселения.   
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- физические лица на основании запроса;
 - юридические лица на основании запроса;
 -суды и правоохранительные органы на основании запроса.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 12.45ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты  Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление выписки из реестра муниципального имущества.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 10 дней
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06 октября 2006 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; -
 Приказом Минэкономразвития России от 30.08.2011г. № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;
- Уставом муниципального образования «Федоровское сельское поселение»; 
- настоящим административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  оригинал запроса (заявления) о предоставлении информации об объектах учета. (Приложение № 1) 
     Запрос для получения информации об объектах учета должен содержать:  
а) для заявителя – физического лица:                                                                               
- фамилию, имя отчество (его уполномоченного представителя);                              
 -  реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица (его  уполномоченного представителя);                                                                                  
- адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя);                      
- подпись заявителя (его уполномоченного представителя).                                      
б) для заявителя - юридического лица: 							         
- полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя		     
реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя; 		   
    - юридический адрес (место регистрации); 						
          - подпись уполномоченного представителя заявителя. 
    Обязательные сведения, указываемые  в заявлении: характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного участка);
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
 
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
-  прием и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений;    - подготовка выписки, письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества; согласование и подписание выписки, письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества;
 - выдача выписки получателю услуги при предоставлении паспорта или иного  документа, удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении выписки); отправка выписки почтой.

3.2.  Прием и регистрация заявлений на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия, является поступление  заявления гражданина или юридического лица в Администрацию Федоровского сельского поселения лично, либо через представителя, либо почтовым отправлением, либо по электронной почте на имя Главы Федоровского сельского поселения, о предоставлении   выписки из реестра муниципального имущества Федоровского сельского поселения согласно приложению № 1 к административному регламенту.
При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса заявителя (пользователя) ему направляется письменное уведомление о приеме заявления к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении заявления. Принятое к рассмотрению заявление распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных заявлений. 
3.2.1. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции: 
- фиксирует поступившее заявление в день его получения путем внесения соответствующих записей в журнал регистрации заявлений;
- проставляет на заявления оттиск штампа входящей корреспонденции Администрации и вписывает номер и дату входящего документа.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.
3.2.2.  Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку выписки из реестра муниципального имущества. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.
3.3. Подготовка  выписки, письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества.
Специалист, ответственный за подготовку выписки из реестра муниципального имущества проводит экспертизу:
-заявления на предоставление выписки из реестра муниципального имущества, которая заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом.
	При необходимости специалистом проводится работа с архивными материалами, готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции, вносятся изменения в реестр в соответствии с данными БТИ и картами учета объекта недвижимости.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5 часов.
Специалист, ответственный за подготовку выписки из реестра муниципального имущества, после проведения экспертизы готовит проект выписки.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 20 минут.
3.3.1. Согласование и подписание выписки  из реестра муниципального имущества, письма или сообщения об отказе в выдаче выписки.
Основанием для начала действия является подготовленная выписка, письмо или сообщение об отказе в выдаче выписки  из реестра муниципального имущества.
Подготовленная  ответственным специалистом  выписка, письмо или сообщение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества передается на подпись главе Федоровского сельского поселения.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.
	3.3.2.Подписанная выписка, письмо или сообщение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества, передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции Администрации Федоровского сельского поселения (далее - специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции).
Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:
- проставляет на выписке, письме или сообщении об отказе в выдаче выписки из реестра исходящий номер и дату;
- подшивает второй экземпляр выписки, письма или сообщения об отказе в выдаче выписки в  дело;
- передает выписку, ответственному специалисту за выдачу выписок из реестра муниципального имущества.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.
3.5. Выдача выписки получателю услуги при предоставлении паспорта или иного  документа, удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении выписки); отправка выписки почтой.
Основанием для начала действия является выписка, письмо или сообщение об отказе в выдаче выписки.
Специалист, ответственный за выдачу выписок из реестра муниципального имущества:
 - устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;
-  фиксирует факт выдачи заявителю путем  внесения соответствующей записи в журнале учета выписок из реестра муниципального имущества или журнал учета  писем и сообщений об отказе в выдаче выписок из реестра;
- либо выписку, письмо или сообщение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или посредством электронной почты, факсимильной связи.
	Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.
3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2. 

IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия)органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение  1  к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»
 
 В Администрацию муниципального образования           «Федоровское сельское поселение»
________________________ (Ф.И.О.)
                                                                                     ________________________ 
                                                                                                   (место проживания)

   ЗАЯВЛЕНИЕ
        Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества  муниципального образования «Федоровское  сельское поселение» Неклиновского района  на:
_______________________________________________________________________
по адресу: ______________________________________________________________________ 
 Выписка необходима для предоставления в _______________________________________________________________________
__________________                             ____________________
             дата                                                                       подпись
                                                                                                               
								















			





		Приложение  2
                                                                                                                              к административному регламенту                     
		 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»


Блок-схема
последовательности административной процедуры предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации  об объектах учета из реестра муниципального имущества» 



Прием заявления 





Рассмотрение заявления 


Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
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Выдача письма об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества муниципального образования «Федоровское сельское поселение»



































Приложение № 2
к Постановлению от 26.12.13 г. № 125

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
"ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРОВ АРЕНДЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА (ЗА ИСКЛЮЧЕНИЕМ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ) НА НОВЫЙ СРОК"

I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» в Федоровском сельском поселении (далее – Административный регламент) устанавливает порядок оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги заключения договоров аренды муниципального имущества (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане, 
- индивидуальные предприниматели;
- организации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 12.45ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
 1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения; 
- через Форму обратной связи, предоставленной на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- при устном обращении в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: договор аренды.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
    Максимальные сроки прохождения административных процедур предоставления муниципальной услуги составляют: 
    а) административная процедура заключения договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды – не более 30 календарных дней со дня регистрации в администрации заявления о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды; 
    б) административная процедура заключения договора аренды муниципального имущества по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды – не более 60 рабочих дней со дня регистрации в администрации заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Гражданский Кодекс РФ (ст. 621), 
Устав Федоровского сельского поселения.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Заявление (оригинал)
2.6.2. Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя) (копия при предъявлении оригинала);
2.6.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) (копия при предъявлении оригинала);
2.6.4. Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей) (Оригинал. Предоставляется ФНС по запросу ОМС)
2.6.5. Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица (для юридических лиц) (заверенная копия):
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие
2.6.6 Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) (копия при наличии оригинала)
2.6.7 Выписка из ЕГРЮЛ  (для юридических лиц) (Оригинал. Предоставляется ФНС по запросу ОМС).
2.7. Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. Регистрация заявления осуществляется в день приема заявителя.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
3.3. Специалист Администрации устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, в случае если приложены все документы, то заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений в день поступления заявления.
3.4. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления выдаются  руководителю.
3.5. Руководитель рассматривает поступающие заявления и дает поручения специалисту. Поручения даются в форме резолюции. 
3.5.1. Ответственный исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов. Общее время осуществления процедуры - не более 15 минут. 
3.5.2. Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленных документов:
- на наличие необходимых документов согласно пункта 2.6. настоящего Регламента;
- на соответствие приложенных к заявлению документов действующему законодательству Российской Федерации.
3.5.3. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.6. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
3.5.4. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
3.5.5. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 

3.6. В случае отсутствия замечаний специалист готовит:
-  необходимый материал, для проведения рыночной оценки годовой арендной платы;
- проект постановления о предоставлении в аренду;
- проект договора аренды;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду.
3.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды.

IV. Порядок и формы контроля
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляет глава Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
4.5.1 в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
4.5.2 обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 пунктом № 5.2.1. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.




















































Приложение 1
к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА
Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок

Прием и регистрация заявления заявителя о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды
с приложенными документами






Заявителем не представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, и (или) представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства
Заявителем представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, и представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию соответствуют требованиям действующего законодательства








	Отказ заявителю в приеме и регистрации заявления с приложенными документами
Рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги



Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги



Заключение договора аренды






























Приложение 2
к административному регламенту 

Главе Федоровского сельского поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»
Прошу заключить (переоформить) договор аренды нежилого помещения (здания, сооружения), расположенного по адресу:
_____________________________________________________________________________________
(адрес помещения)
техническая характеристика _____________________________________________________________________________________
общая   площадь_____________________ кв. м,  в том числе: этаж ______________ кв. м; _______________ (№ на плане),
подвал_______________ кв. м______________________ (№ на плане)
Цель использования арендуемого помещения  ________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Заявитель:  _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица) (сокращенное наименование)
ОКПО ________________________ ИНН ___________________ ОКОНХ ______________________
Адрес (почтовый) юридического лица с указанием почтового индекса ____________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Юридический адрес юридического лица с указанием почтового индекса __________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Банковские реквизиты:
Наименование банка________________________________________________________________________________
БИК_________________________________________________________________________________
Кор/счет _____________________________________________________________________________________
Расчетный/счет _____________________________________________________________________________________
Телефон офиса ______________________________________ телефон бухгалтерии ____________________________________
В лице: _____________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью, должность)
Основание___________________________________________________________________________
(Устав, положение, свидетельство)

Заявитель: ______________________                  __________________/_____________/
                                     (Ф.И.О., должность)                                      (М.П., подпись)
                                                             Балансодержатель (при наличии): ________________________________________________________________________________________________________
(полное наименование организации) (сокращенное наименование)
Приложение:
1. Копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, заверенная заявителем;
2. Копия свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе, заверенная заявителем;
3. Копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица и индивидуального предпринимателя, заверенная заявителем (копия первого листа и листа с пропиской);
4. Копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);
5. Надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей);
6. Экспертная оценка последствий договора аренды для обеспечения образования, воспитания, развития, социальной защиты и социального обслуживания детей (3 экземпляра) при заключении договоров аренды помещений в детских учреждениях;
7. Копия предыдущего договора аренды (при его наличии);
8. Расчет задолженности по арендной плате (осуществляется специалистом отдела аренды при приеме заявления), подтверждающий отсутствие задолженности по арендной плате (в случае, если раньше заключался договор аренды муниципального имущества);
9. Для арендаторов - субъектов малого и среднего предпринимательства, договор аренды муниципального имущества с которыми были заключены до 01.07.2008 – документы, подтверждающие статус субъекта малого и среднего предпринимательства (справка «Формы № ПМ» (для ООО, ОАО, ЗАО) за предшествующий год, копия устава (с учетом последних изменений), заверенная печатью заявителя (с указанием даты заверения), для ООО – список участников общества, для ЗАО и ОАО – выписку из реестра акционеров.













































Приложение № 3
к Постановлению от 26.12.13 г. № 125
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате»  в Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района  (далее – Административный регламент) устанавливает порядок повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) и административных действий Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района 
 (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане, 
- индивидуальные предприниматели;
- организации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 12.45ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате».  
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 Справка об отсутствии (наличии) задолженности, расчет задолженности
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Письменное обращение заявителей регистрируется в течение 1-го дня с момента поступления в Администрацию поселения.
Заявления заявителей, поступившие в Администрацию, рассматриваются в течение 15 дней со дня их регистрации. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Устав Федоровского сельского поселения.
Реестра муниципального имущества муниципального образования «Федоровское сельское поселение», а также настоящий Административный регламент.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
	- Заявление (Оригинал)
           - Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя) (Копия при наличии оригинала.
- Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) (Копия при наличии оригинала)
- Документы, подтверждающие принадлежность к льготной категории лиц (при наличии) (Копия при наличии оригинала)
Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (для юридических лиц) (Заверенная копия):
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие
 Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц)(Копия при наличии оригинала).
2.7. Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8.  «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. Регистрация заявления осуществляется в день приема заявителя.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
3.1.1. Прием, рассмотрение, регистрация заявления и документов.
3.1.2. Оформление документов.
3.1.3. Регистрация и выдача заявителю справки об отсутствии (наличии) задолженности, расчет задолженности (далее – справки).
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения:
3.2.1. Заявитель обращается с заявлением и документами, указанными в п.2.6. административного регламента к специалисту уполномоченному на прием, рассмотрение, регистрацию заявления и документов.
Должностное лицо уполномоченное на прием, рассмотрение, регистрацию заявления и документов:
- проверяет наличие документов, сверяет оригиналы документов с представленными копиями, информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления;
- проверяет документы согласно требованиям п.2.7. административного регламента.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п.2.7. административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием, рассмотрение, регистрацию заявления и документов, отказывает в приеме заявления и предлагает заявителю устранить выявленные нарушения и несоответствия.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п.2.7. административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием, рассмотрение, регистрацию заявления и документов, принимает заявление и регистрирует его и передает на рассмотрение руководителю.
Регистрация и рассмотрение поступившего заявления осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления.
3.2.2. Должностное лицо, уполномоченное на оформление документов, обеспечивает:
- подготовку справки, испрашиваемой заявителем;
- передачу справки на подпись начальнику отдела.
Подготовка справки осуществляется в течение 14 рабочих дней.
3.2.3. Должностное лицо, уполномоченное на регистрацию и выдачу заявителю справки, уведомляет заявителя о подготовке справки и выдает справку заявителю на руки или отправляет по почте.
Регистрация и выдача справки осуществляется в отделе в течение 1 рабочего дня в порядке живой очереди
3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №1. 
3.4. Форма заявления предоставлена в приложении № 2.

IV. Порядок и формы контроля
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляет глава Федоровского сельского поселения Администрации Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
4.5.1 в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
4.5.2 обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 пунктом № 5.2.1. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

























Приложение №1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
при предоставлении муниципальной услуги
                           
	Обращение заявителя


                           
	Приём, первичная обработка 
и регистрация


                                    
	Рассмотрение заявления руководителем, определение ответственного специалиста


                           
	Передача заявления специалисту


         
Рассмотрение заявления специалистом

Письменное  уведомление об отказе в предоставлении услуги

Подготовка акта сверки 


Подписание акта сверки   специалистом

Подписание отказа главой администрации или уполномоченным лицом



Подписание акта сверки главой администрации или уполномоченным лицом

Направление отказа с обоснованием заявителю


Направление заявителю  акта сверки 















						Приложение №2


                             Главе Федоровского сельского поселения
от____________________________________________________________________________________________________
юридический   адрес_________________________________
адрес для переписки ( индекс)_________________________
р/с________________________________________________ к/с________________________________________________
банк_______________________________________________
БИК_______________________________________________
ИНН______________________________________________
ОГРН_____________________________________________
Паспорт ___________________________________________
Контактный тел:____________________________________
Электронный адрес _________________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате земельного участка, расположенного по адресу:  ______________________________ по договору аренды №___________ от ________________.

Приложение:  
1. Копия договора аренды земельного участка.

Ф.И.О. заявителя______________________________________________
Подпись заявителя _________________________ дата _______________

























Приложение № 4
к Постановлению от 26.12.13 г. № 125

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов»

1.Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, и определяет сроки и последовательность действий специалистов имущественных и земельных отношений Администрации Федоровского сельского поселения  при предоставлении указанной муниципальной услуги. 
1.2. Муниципальная услуга «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов» предоставляется физическим лицам, индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам.
1.3. Исполнение муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов» осуществляется в соответствии с:
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- Устав Федоровского сельского поселения 
- Решение Собрания депутатов Федоровского сельского поселения № 16 от 08.02.08 г.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения через деятельность специалистов. 
2.3. Порядок информирования об услуге.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
· при личном обращении заявителей к специалистам имущественных и земельных отношений Администрации Федоровского сельского поселения;
· в письменном виде по письменным запросам заявителей;
· с использованием средств телефонной связи по телефону (886347) 4-11-80;
· на официальном Интернет - портале Администрации Федоровского сельского поселения: fedorovskoesp.ru.
Почтовый адрес: 346854, Ростовская область, Неклиновский р-н, с. Федоровка, ул. Ленина,26.
Информирование заявителей осуществляется специалистами Администрации:
   Вторник, четверг с 8.00 часов до 16.00 часов
   понедельник, пятница – не приемные дни 
перерыв на обед с 12.00 часов до 12.45 часов
выходные дни – суббота, воскресенье.
Перечни, виды документов, которые заинтересованные лица обязаны представить для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений размещаются на информационных стендах по адресу: 346854, Ростовская область, Неклиновский р-н, с.Федоровка, ул.Ленина,26.
2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1. Заявление (оригинал)
2. Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя) (копия при наличии оригинала).
3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физического лица) (копия при наличии оригинала).
4. Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей) (Оригинал. Предоставляет ФНС по запросу ОМС).
5. Документы, подтверждающие соответствие получателя услуги требованиям ст.17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции». (копия)
6. Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (для юридических лиц) (Заверенная копия):
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие
7. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) (Копия при наличии оригинала)
8. Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц)а) протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица (Заверенная копия);
б) протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
в) протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
г) контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
д) приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие;
- Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) (Копия при наличии оригинала);
- Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц) (Оригинал. Предоставляет ФНС по запросу ОМС).
Заявление о предоставлении  муниципальной услуги подается по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту с приложением вышеуказанных документов.
Администрация Федоровского сельского поселения вправе самостоятельно запрашивать от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области 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 государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе 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 муниципальных услуг.
2.6. В аренду могут быть переданы предприятия как имущественные комплексы, объекты недвижимого имущества, имеющие уникальные функциональные особенности (газопроводы и т.д.), отдельные здания, строения и помещения, сооружения, оборудование, транспортные средства, иные материальные ценности, находящиеся в муниципальной собственности муниципального образования «Администрация Федоровского сельского поселения».
Муниципальное имущество может быть сдано в аренду физическим и юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, зарегистрированным в Российской Федерации в установленном законодательством порядке.
Заключение договора аренды осуществляется без проведения торгов в случаях, установленных частью 1 статьи 17.1 Федерального закона "О защите конкуренции", с соблюдением требований настоящего Положения;
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Предоставление в аренду без проведения торгов муниципального нежилого помещения или иного муниципального имущества производится в течение 152 календарных дней.
Заявление с пакетом документов регистрируется в день подачи.
2.8. Основанием для отказа в заключение договора является:
- отсутствия хотя бы одного из документов, указанных в п. 2.4 в случае, если получение данного документа невозможно без участия заявителя;
- заявление не соответствует приложению  № 1 настоящего Административного регламента;
-заявитель, указанный в заявлении, находится в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства;
- у заявителя имеется задолженность по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год;
- отсутствует возможность заключения договора аренды без проведения торгов.
Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.10. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
	2.11.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
	2.12.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
	2.13.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. Состав,  последовательность и сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной форме

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) к специалистам  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.4. настоящего Административного регламента.
3.2. Специалист Администрации, ответственный за исполнение данной муниципальной услуги, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, в случае если приложены все документы, то заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений Администрации Федоровского сельского поселения..
3.3. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления выдаются специалистам.
3.4. В случае отсутствия замечаний специалист готовит:
-  необходимый материал, для проведения рыночной оценки годовой арендной платы;
- проект постановления о предоставлении в аренду;
- проект договора аренды;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду
 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней.
3.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды.
3.6. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному  регламенту.

4. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги.
 
4.1. Контроль  за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий осуществляется Главой Администрации Федоровского сельского поселения.
4.2. Ответственность за исполнение муниципальной функции возлагается на Главу Федоровского сельского поселения.
4.3. Должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.
4.4. Персональная ответственность специалистов закреплена в их должностных инструкциях, составленных с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

5.1  Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых специалистами в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2 Глава Федоровского сельского поселения, организует личный прием заявителей.
5.3. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Федоровского сельского поселения. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме.
Жалоба, поступившая в Администрацию Федоровского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Федоровского сельского поселения, должностного лица Администрации Федоровского сельского поселения, 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.
5.4.  Информация о месте, днях и часах приема заявителей должностными лицами Администрации Федоровского сельского поселения размещается на официальном Интернет - портале Администрации Федоровского сельского поселения, а также на стендах.
5.5. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:
- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица;
- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;
- суть жалобы;
- ставит личную подпись и дату.
Дополнительно, в целях сокращения срока рассмотрения жалобы Администрацией Федоровского сельского поселения  заявителем могут быть указаны:
- должность, фамилия, имя и отчество сотрудника Администрации Федоровского сельского поселения, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия);
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Главой Федоровского сельского поселения, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе.
5.7. Жалоба не рассматривается Администрацией Федоровского сельского поселения  по существу или ответ на нее не дается в случае, если:
- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению;
- жалоба не поддается прочтению, о чем Администрация Федоровского сельского поселения  сообщает заявителю;
- жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом Администрация Федоровского сельского поселения  вправе сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления;
- по существу жалобы имеется вступивший в законную силу судебный акт, при этом Администрацией Федоровского сельского поселения  разъясняет порядок обжалования данного судебного акта;
- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом Администрация Федоровского сельского поселения  сообщает заявителю жалобы о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Федоровского сельского поселения, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Федоровского сельского поселения  уведомляет заявителя о принятом решении.
Если причины, по которым жалоба не могла быть рассмотрена по существу, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.
5.8. Жалоба может быть направлена по следующим адресам:
- письменно по адресу: 345854, Ростовская область, Неклиновский р-н, с. Федоровка, ул. Ленина,26;
- по электронной почте:  sp26282@donland.ru
- на личном приеме по предварительной записи по телефону (8 863 47) 4-11-80;
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п.5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Федоровского сельского поселения принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в судебном порядке.


















Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов»
   
Образец заявления            
                                                                                        Главе Федоровского
                                                                                          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 основании____________________________________________________________,
(доверенность, номер, дата, иное) 
1. Изучив данные информационного сообщения об объекте_____________________________________________________________________________,
(полное наименование объекта)
Прошу предоставить в аренду настоящий объект, с проектом договора ознакомлен (а).

Срок рассмотрения заявления начинается с момента поступления  и регистрации заявления Администрации Федоровского с/п.
Даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение и передачу моих персональных данных в органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги, третьими лицами, заключившим договоры (соглашения) о едином информационном пространстве, а также производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении о документах, прилагаемых к нему, а именно совершение действий, предусмотренных статьями 6,9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006г. №153-ФЗ «О персональных данных». Подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.
    Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.

Заявитель:_____________________________________________________________
Ф И О заявителя, Ф И О представителя физического лица)		                         (подпись)
                                                                                                                     “____”_______________20____г











Приложение №2  
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
Прием заявления и документов
Регистрация заявления
Рассмотрение заявлений и документов
Мотивированный отказ
Подготовка проекта постановления о предоставлении в аренду
Подготовка необходимого материала для проведения рыночной оценки
Подготовка проекта договора аренды
Подписание договора аренды




 


 









Приложение № 5
к Постановлению от 26.12.13 г. № 125

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Расторжение договора аренды объекта муниципального  имущества 
(за исключением земельных участков)
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Расторжение договора аренды объекта муниципального  имущества (за исключением земельных участков)» в Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского районе  (далее – Административный регламент) устанавливает порядок,  сроки и последовательность действий Администрацией Федоровского сельского поселения, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при подготовке соглашения о расторжении договора аренды недвижимого имущества. (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане, 
- индивидуальные предприниматели;
- организации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 
346854 Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, 26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 
с 8.00 до 16.00.
Перерыв с 12.00 до 13.00.
Приемные дни: вторник и четверг.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района:
 - приемная Федоровского сельского поселения – (8 863 47) 41-1-80.
 1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района sp26282@donpac.ru.
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail:mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Расторжение договора аренды объекта муниципального  имущества 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты  Администрации Федоровского сельского поселения. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: постановление Администрации Федоровского сельского поселения  о расторжении договора аренды объекта недвижимого имущества и соглашение о расторжении договора аренды объекта недвижимого имущества, либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной услуге.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
2.4.1.Расторжение договора аренды объекта недвижимого имущества, включая проведение всех необходимых административных процедур, осуществляется в течении 90 дней с момента регистрации заявления. В случае отказа проведение всех необходимых административных процедур, осуществляется в течение 2 рабочих дней с момента регистрации заявления.
2.4.2.Заявление регистрируется в день получения документов, согласно перечню, указанному в пункте 16.1 настоящего Регламента, специалистом, уполномоченным на прием.
2.4.3.Срок прохождения административных процедур и административных действий:
2.4.3.1.Регистрация пакета документов в Администрации  района и передача в администрацию – 3 дня,
2.4.3.2.Подготовка проекта постановления Администрации района о расторжении договора аренды объекта недвижимого имущества - 2 недели,
2.4.3.3.Подготовка проекта соглашения о расторжении договора аренды объекта недвижимого имущества – 2 недели.
2.4.4.Время выдачи документа, являющегося результатом предоставления услуги, составляет 15 минут.
2.4.5. Максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 30 минут.
2.4.6. Максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.
2.4.7.В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления услуги продлевается на время существования данных обстоятельств.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
муниципальные  правовые акты
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица:
паспорт или документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица. 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, 
Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) (представляется лично заявителем) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе
Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), 
Выписка из государственных реестров о юридическом лице
Выписка из государственных реестров индивидуальном предпринимателе, 
документ, подтверждающий право на предоставление интересов (доверенность);
Договор аренды объекта недвижимого имущества.
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
 
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1..Предоставление услуги «Расторжение договора аренды объекта недвижимого имущества» включает в себя следующие административные процедуры: 
Принятие заявления и регистрация в Администрации поселения, передача на исполнение специалисту администрации. 
 В случае необходимости направляется запрос на предоставление сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Получение сведений в соответствии с направленным запросом в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
Рассмотрение заявления с пакетом документов.
Подготовка документов.
Выдача готовых документов заявителю.
Принятие заявления, рассмотрение заявления и оформление результата предоставления услуги.
Принятие заявления и пакета документов, регистрация в Администрации поселения, передача на исполнение специалисту Администрации.
Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее от заявителя.
Ответственным за предоставление услуги и административных действий является специалист администрации, уполномоченный на прием документов.
Заявитель представляет в приемную Администрации района заявление и комплект документов. Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении №2 к настоящему Регламенту.
Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 16.1 настоящего Регламента;
устанавливает предмет обращения заявителя;
проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленными пунктом 17 настоящего Регламента;
регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
Продолжительность административного действия принятие заявления – не более 30 минут. Принятые в течение рабочего дня заявления ежедневно передаются на исполнение в администрация.
 Рассмотрение заявления, оформление результата предоставления услуги и передача ответа в администрации.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления, с приложением полного пакета документов необходимых для предоставления услуги «Расторжение договора аренды объекта недвижимого имущества». 
Ответственным за предоставление услуги и административных действий является начальник администрации.
Постановление о расторжении договора аренды объекта недвижимого имущества издает Администрация района.
Проект постановления Администрации Федоровского сельского поселения о расторжении договора аренды объекта недвижимого имущества вносит руководитель администрации.
Уполномоченный специалист администрации осуществляет подготовку и передачу проекта постановления Администрации поселения с приложением пакета документов (первичного) руководителю.
Специалист Администрации регистрирует, тиражирует и передает постановление в работу администрации.
Специалист администрации регистрирует постановление Администрации поселения с полным пакетом документов для подготовки проекта соглашения о расторжении договора аренды объекта недвижимого имущества.
В случае, если в процессе рассмотрения заявления и пакета документов, проекта постановления, выявлены факты не позволяющие издать постановление Администрации поселения в соответствии с требованиями законодательства, Администрация поселения готовит мотивированный отказ заявителю, в течении 5 рабочих дней с момента выявления указных фактов.
Отказ регистрируется в Администрации поселения и передается заявителю.
 Подготовка соглашения о расторжении договора аренды объекта недвижимого имущества (оформление результата предоставления услуги и передача соглашения о расторжении договора аренды объекта недвижимого имущества в администрации).
 Ответственным за подготовку соглашения о расторжении договора аренды объекта недвижимого имущества является уполномоченный специалист администрации.
Уполномоченный специалист администрации на основании постановления Администрации поселения готовит проект соглашения о расторжении договора аренды объекта недвижимого имущества.
Уполномоченный специалист администрации осуществляет архивирование  учетной карточки, где указываются дата архивации и дата прекращения начисления арендной платы, осуществляет подготовку расчета задолженности по арендной плате.
Уполномоченный специалист администрации проводит экспертизу соглашения о расторжении договора аренды.
Руководитель Администрации подписывает все экземпляры соглашения о расторжении договора аренды.
Уполномоченный специалист администрации осуществляет передачу документов Заявителю всех экземпляров проекта соглашения о расторжении договора аренды для подписания.
3.2. Блок-схема по выполнению административных процедур «Расторжение договора аренды объекта недвижимого имущества» приведена в приложении №1 к Регламенту

IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль  за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с  жалобой,   в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  муниципальный орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.

5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.





















Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Расторжение договора аренды объекта недвижимого имущества»

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных действий
при исполнении административных процедур

	Принятие заявления и регистрация

	

	Передача в администрацию


	

	Рассмотрение заявления, оформление результата предоставления услуги

	

	В случае отсутствия несоответствий
	В случае выявления несоответствий

	
	

	Подготовка проекта постановления
	Подготовка мотивированного отказа



































Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Расторжение договора аренды объекта недвижимого имущества»

Главе Администрации Федоровского
сельского поселения

От______________________________________
(для юридических лиц – полное наименование,организационно–право-
________________________________________
вая форма, сведения о государственной регистрации; для физических
________________________________________
      лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные данные)
________________________________________
    (далее – заявитель).
Адрес заявителя (ей)______________________
(местонахождение юридического лица;
__________________________________________
       место регистрации  физического лица)

    Телефон (факс) заявителя (ей)______________
________________________________________

Заявление

Прошу (сим) расторгнуть договор аренды № _______ от _______________ объекта недвижимого имущества, расположенного по ________________________________________________________
(адрес объекта недвижимого имущества)
предоставленного распоряжением (Постановлением (распоряжением) Главы Администрации) №______ от __________ для______________________
_________________________________________________________________
(цель использования объекта недвижимого имущества)

в связи с ________________________________________________________________
(указать причину)
Заявитель:________________________                               _____________
(Ф. И. О.  должность представителя юридического лица;                    (подпись)
Ф.И.О.  физического  лица)

«_____»______________200__г.                                                     М.П.

«____»______________20__г.                                                                                                                           (Дата)                                                                                                               (подпись заявителя)









Приложение № 6
к Постановлению от 26.12.13 г. № 125
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)» в Неклиновском районе  (далее – Административный регламент) устанавливает порядок повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по предоставлению объектов муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий органом местного самоуправления по совершению сделок, предметом которых являются объекты муниципальной собственности.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане, 
- индивидуальные предприниматели;
- организации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. 1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 13.00ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)» 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты Администрации Федоровского сельского поселения. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:    Дополнительное соглашение к договорам аренды муниципального имущества.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем указанных документов.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
60 дней со дня регистрации письменного заявления.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Гражданский кодекс РФ от 26.01.1996  № 14-ФЗ (гл.29; ст. 450, 451, 452); 
- Уставом муниципального образования «Федоровское сельское поселение»;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1.Заявление (Оригинал)
2.6.2. Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя) (Копия при наличии оригинала)
2.6.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) (Копия при наличии оригинала)
2.6.4. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) (Копия при наличии оригинала)
2.6.5. Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (Заверенная копия):
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.
2.6.6. Документы - основания для внесения изменений в договор аренды объекта муниципальной собственности 
- При изменении, уточнении или присвоении адреса:
 - правовой акт органа местного самоуправления (Оригинал)
- При изменении фамилии, имени или отчества физического лица (в том числе индивидуального предпринимателя); изменении наименования или организационно-правовой формы юридического лица(Копия при наличии оригинала).
- Документ, подтверждающий смену фамилии, имени или отчества (для физических лиц) (Копия при наличии оригинала)
- Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей) (Оригинал. Предоставляется ФНС по запросу ОМС)
-Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц) Оригинал. Предоставляется ФНС по запросу ОМС)
В случае наследования обязательств по договору аренды:
 - свидетельство о праве на наследство (Копия при наличии оригинала)
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (Копия при наличии оригинала);
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица(Копия при наличии оригинала).
- Свидетельства о смене фамилии, имени, отчества(Копия при наличии оригинала).
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8.  «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. Регистрация заявления осуществляется в день приема заявителя.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
[bookmark: sub_3321]- прием и регистрация поступившего заявления;
- рассмотрение поступившего заявления и передача его на исполнение; 
- принятие решения по исполнению муниципальной услуги;
- исполнение муниципальной услуги; 
- контроль за исполнением муниципальной функции.
Прием и регистрация заявлений и документов заинтересованных лиц о внесении изменений в договор аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности, заключении дополнительного соглашения.
Заинтересованное лицо (далее - заявитель) обращается в Администрацию или в МФЦ с заявлением, оформленным согласно приложению № 2 и комплектом документов, указанных в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, по почте или представляет их лично.
При поступлении документов в Администрацию секретарь в день получения регистрирует их, присваивает регистрационный номер и дату, которые проставляет на заявлении (при получении документов от заявителя) или на сопроводительном письме МФЦ.
Рассмотрение поступившего заявления и передача его на исполнение: 
В день поступления документов в Администрацию секретарь все поступившие документы передает руководителю или уполномоченному им лицу.
После рассмотрения Главой Администрации поселения или уполномоченным им лицом документы в течение одного рабочего дня передаются начальнику отдела (далее - отдел).
В случае получения документов по почте начальник отдела, рассматривая документы заявителя, устанавливает наличие в реестре договоров аренды муниципальной собственности муниципального образования «Федоровское сельское поселение» договора аренды, указанного в заявлении заявителя.
По результатам рассмотрения заявления в пределах своих полномочий принимает решение о внесении изменений в договор аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности и заключении дополнительного соглашения, либо об отказе в оформлении внесения изменений в договора аренды и заключении дополнительного соглашения.
В случае отказа в оформлении внесения изменений в договор аренды и заключении дополнительного соглашения заявителю направляется письменное сообщение за подписью Главы Администрации поселения или уполномоченного им лица об отказе с указанием его причины.
Исполнение муниципальной услуги.
Результатом исполнения муниципальной услуги является внесения изменений в договор аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности и заключение дополнительного соглашения.
Внесение изменений в договор аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности и заключение дополнительного соглашения производится с учетом требований статьи 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции», на основании распоряжения.
Специалист в зависимости от принятого решения подготавливает: 
- заявку на получение отчета о рыночной стоимости годовой арендной платы (при необходимости внесения изменений в размер арендной платы);
- распоряжение Главы о внесении изменений и заключении дополнительного соглашения к договору аренды;
- соглашение о внесении изменений в договор аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности;
- мотивированный отказ в оформлении дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности, заключении дополнительного соглашения. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.6. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
3.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 

Указанные документы предоставляются заявителю специалистами Администрации или МФЦ.
3.4. Форма заявления представлена в приложении № 1
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2. 

IV. Порядок и формы контроля
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 пунктом № 5.2.1. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.















































Приложение № 1
к Административному регламенту «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)» 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)» 

Главе Федоровского сельского поселения

 _______________________________

от _______________________________
__________________________________
__________________________________
адрес: _____________________________
___________________________________
Тел. _______________________________

Заявление

         Прошу оформить дополнительное соглашение к  договору аренды муниципального имущества №__________  от _______________ площадью _________ кв. м, расположенный по адресу ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________


"__" __________ 20__ г.   				____________________________________
 				(подпись заявителя)

































Приложение № 2
к Административному регламенту «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)» 
	
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ
при предоставлении муниципальной услуги
«Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)» 

	Начало предоставления услуги
Прием документов от заявителя по предоставлению муниципальной услуги

Проведение первичной проверки документов заявителя

Регистрация заявления по оказанию муниципальной услуги

Проверка документов заявителя на соответствие действующему законодательству
Принятие решения по результату оказания муниципальной услуги

Подготовка дополнительного соглашения к договору аренды муниципальной собственности
Подготовка отказа в заключении доп. соглашения к договору аренды муниципальной собственности
Согласование результата оказания услуги в юридическом отделе
Подписание результата оказания услуги Главой поселения
Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги
Согласование результата оказания услуги с Главой поселения
Согласование результата оказания услуги в юридическом отделе
Подписание результата оказания услуги Главой поселения















































Приложение № 7
к Постановлению от 26.12.13 г. № 125

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление, правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)» в Федоровском сельском поселении Неклиновского района  (далее – Административный регламент) устанавливает порядок  выдачи дубликатов (копий) правоустанавливающих документов, подтверждающих право на владение землей в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, а также земельных участков, собственность на которые не разграничена  (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- физические и юридические лица либо их представители, являющиеся правообладателями земельных участков на праве собственности, безвозмездного срочного пользования, аренды, постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, а также обладателям сервитута - лицам, имеющим право ограниченного пользования чужими земельными участками (сервитут).
Муниципальная услуга может быть предоставлена лицам, принимающим наследство на земельные участки правообладателей, нотариусам.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 
346854 Ростовская область, Неклиновский район,      с. Федоровка, ул. Ленина, 26;
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 
с 8.00до 16.00.
Перерыв с 12.00 до 13.00.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района:
 - приемная Федоровского сельского поселения Неклиновского района – (8 863 47) 4-11-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление, правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)»
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты  Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: - выдача дубликатов (копий) правоустанавливающих документов, подтверждающих право на владение землей в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней со дня регистрации заявления, при необходимости проведения дополнительной проверки срок исполнения может быть продлен до 30 дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Устав Федоровского сельского поселения.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1. Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя) (Копия при наличии оригинала)
2. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) (Копия при наличии оригинала)
3. Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей).(Оригинал. Предоставляет ФНС по запросу ОМС)
4.Заявление (Оригинал)
5. Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (для юридических лиц)(Заверенная копия):
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие
6. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) (Копия при наличии оригинала) 
7. Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц)(Оригинал. Предоставляет ФНС по запросу ОМС)
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 муниципальных услуг.
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
-  Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.
- Подготовка и выдача копий (дубликатов) правоустанавливающих документов, подтверждающих право владения землей в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.1. 1. Прием и регистрация заявлений на предоставление муниципальной услуги
3.1.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административного действия, является поступление заявления гражданина или юридического лица в Администрацию Федоровского сельского поселения лично, либо через представителя, либо почтовым отправлением, либо по электронной почте на имя Главы Федоровского сельского поселения, о выдаче дубликата договора аренды земельного участка, либо договора купли-продажи земельного участка, либо соглашения о перемене лиц в обязательстве по договорам, либо соглашения о расторжении договоров аренды, оформленного на бланке по форме согласно приложениям № 2, № 3 к административному регламенту.
3.1.1.2.  При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса заявителя (пользователя) ему направляется письменное уведомление о приеме заявления к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении заявления. Принятое к рассмотрению заявление распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных заявлений. Заявления регистрируются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения в порядке делопроизводства в течение одного дня с момента поступления.
3.1.1.3.  В течение одного дня с момента регистрации заявление передается Главе Федоровского сельского поселения, на рассмотрение.
3.1.1.4. Глава поселения, рассматривает заявление и передает его специалисту на исполнение. Максимальный срок исполнения - 1 день.
3.1.2. Подготовка и выдача копий (дубликатов) правоустанавливающих документов, подтверждающих право владения землей в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.6. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
      Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры подготовки и выдачи копий (дубликатов) правоустанавливающих документов на землю в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования является поступление заявления специалисту (далее - специалист).
3.1.2.2. Специалист определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для ее исполнения, полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации. Срок исполнения действия - 1 день.
3.1.2.3. Копии (дубликаты) правоустанавливающих документов, подтверждающих право на владение землей в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования изготавливаются специалистом путем ксерокопирования документов, хранящихся в Администрации Федоровского сельского поселения. При этом текст копии (дубликата) правоустанавливающего документа должен быть четким, хорошо читаемым. Срок исполнения действия - 1 день.
3.1.2.4. Специалист ксерокопированный документ нумерует, прошивает, на месте склейки скрепляет штампом и ставит личную подпись, расшифровку подписи. Срок исполнения действия - 2 дня.
3.1.2.5. Верность копии документа свидетельствуется подписью специалиста, и печатью.
3.1.2.6. В течение одного дня с момента подписания Главой Федоровского сельского поселения, письма о направлении дубликата правоустанавливающего документа дубликат высылается по почте заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении, или выдается заявителю лично.
3.1.2.7. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа, подписанное Главой Федоровского сельского поселения.
3.1.2.8. По желанию заявителя подготовленные в соответствии с его запросом копии правоустанавливающих документов могут быть направлены в его адрес с использованием средств факсимильной связи, по почте, а также могут быть выданы ему под роспись при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа либо доверенному лицу (при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке).
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №. 1
IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.

5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.






































Приложение 1
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)»
Заявитель


прием и регистрация документов в Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района 




рассмотрение документов специалистом по земельным имущественным и отношениям




подготовка проекта предоставления правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)
подготовка письменного уведомления о необходимости доработки представленных документов либо уведомления об отказе  предоставления правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)










согласование и подписание специалистом  земельных и имущественных отношений заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)


	направление заявителю письменного уведомления о необходимости доработки представленных документов либо уведомления об отказе предоставления правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)








направление заявителю 
заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)























Приложение 2 

Форма заявления для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) на выдачу копии (дубликата) правоустанавливающих документов, подтверждающих право на владение землей в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, а также земельных участков, собственность на которые не разграничена

 Главе Федоровского сельского поселения
_____________________________,
 (фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу: ______________________________
тел.      ______________________________
 эл. адрес ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать заверенную копию (дубликат) ______________________________________________________________________
(договора аренды, купли-продажи земельного участка, соглашения о расторжении договора аренды земельного участка, соглашения о перемене лиц в обязательстве по договору аренды)

от _____________________ N __________

(число, месяц, год)

"___" __________ 20__ г. Подпись ________________

























Приложение 3

Форма заявления для юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) на выдачу копии (дубликата) правоустанавливающих документов, подтверждающих право на владение землей в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, а также земельных участков, собственность на которые не разграничена


Главе Федоровского сельского поселения
_____________________________,
 (фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу: ______________________________
тел.      ______________________________
 эл.адрес ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать заверенную копию (дубликат) ______________________________________________________________________
(договора аренды, купли-продажи земельного участка, соглашения о расторжении договора аренды земельного участка, соглашения о перемене лиц в обязательстве по договору аренды)

от _____________________ N __________

(число, месяц, год)

"___" __________ 20__ г. Подпись ________________


Заявление оформляется на фирменном бланке юридического лица.

















	







Приложение № 8
к Постановлению от 26.12.13 г. № 125

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 по сверке  арендных  платежей  с  арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков) в Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане, 
- индивидуальные предприниматели;
- организации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 13.00ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: по сверке  арендных  платежей  с  арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)
2.2. Муниципальная услуга Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 является подписание  акта сверки арендных платежей с Арендатором и выдача акта сверки.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
составляет не более 15 дней со дня поступления заявления.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Муниципальные   правовые акты;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
-  Заявление (Оригинал)
- Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя) (Копия при наличии оригинала)
-  Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) (Копия при наличии оригинала)
- Копии платежных документов за период, по которому производится сверка(Копия при наличии оригинала)
-   Акт сверки, составленный заявителем (при наличии) (Оригинал)
-   Документы, подтверждающие принадлежность к льготной категории лиц (при наличии) (Копия при наличии оригинала)
- Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц). (Копия при наличии оригинала)
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8.  «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
            -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. Регистрация заявления осуществляется в день приема заявителя.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- приём и регистрация заявления и документов заявителя;
- принятие решения об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврата излишне оплаченных денежных средств за объекты муниципальной собственности.
3.2. Приём и регистрация заявления и документов заявителя.
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя с заявлением либо получение заявления по почте.
3.2.2. При получении заявления специалист Администрации поселения, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства в день получения и передает их Главе Федоровского сельского поселения.
3.2.3. Глава Федоровского сельского поселения после рассмотрения заявления направляет его специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги.
3.2.4. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги после рассмотрения заявления готовит проект решения.
3.2.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 15 рабочих дней.
3.3. Принятие решения об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврата излишне оплаченных денежных средств за объекты муниципальной собственности:
3.3.1. Основанием для начала процедуры принятия решения об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврата излишне оплаченных денежных средств за объекты муниципальной собственности является получение заявления и документов специалистом, ответственным за подготовку проектов решений.
3.3.2. Специалист, ответственный за подготовку проектов решений, устанавливает предмет обращения, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным административным регламентом, формирует дело по уточнению вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврата излишне оплаченных денежных средств за объекты муниципальной собственности (далее -  услуги). В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.6. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
 Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
 Руководствуясь заявлением и сформированным делом по данной услуге, готовит проект уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа или возврата платежа, либо проект уведомления об отказе в предоставлении услуги и передает уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа или возврата платежа, либо проект уведомления об отказе в предоставлении услуги вместе с делом по услуге руководителю для принятия решения.
3.3.3. Руководитель проверяет правомерность предоставления либо отказа в предоставлении услуги и принимает соответствующее решение в форме заверения личной подписью проекта услуги, либо подписи проекта уведомления об отказе в предоставлении услуги. Если проект услуги, либо уведомления об отказе не соответствуют законодательству, руководитель возвращает их специалисту, ответственному за подготовку проектов решений, для приведения проекта уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, либо уведомления об отказе в предоставлении услуги в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата.
3.3.4. Руководитель повторно рассматривает проект уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, либо уведомления об отказе в предоставлении услуги и принимает соответствующее решение в форме подписания личной подписью уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа или возврата платежа, либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.3.5. Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврата излишне оплаченных денежных средств за объекты муниципальной собственности.
Основанием для начала процедуры об уточнении вида и принадлежности платежа или возврата платежа является получение специалистом, ответственного за ее исполнение, согласованного уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа.
После подписания уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа Руководителем специалист передает уведомление в финансовый отдел Федоровского сельского поселения в 2-х экземплярах для выполнения уточнения или возврата излишне оплаченного платежа. Финансовый отдел Федоровского сельского поселения после выполнения уточнения или возврата излишне оплаченного платежа направляет 1 экземпляр уведомления специалисту, ответственному  за уточнение вида и принадлежности платежей.
IV. Порядок и формы контроля
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 пунктом № 5.2.1. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.























Приложение № 1
к административному регламенту 
 предоставления муниципальной услуги 

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



ЗАЯВЛЕНИЕ
О сверке арендных платежей с арендаторами муниципального имущества   (в том числе земельных участков)

От ____________________________________________________
(для юридических лиц – полное наименование, организационно- правовая форма,

_______________________________________________________________________
для физических лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные данные)

________________________________________________ (далее – Заявитель).

Адрес заявителя (ей): ______________________________________________________________
(местонахождение юридического лица;
_____________________________________________________________________________
                                                               место регистрации физического лица)
Телефон (факс) заявителя (ей): дом. _____________, сот._____________________________.

       Прошу выполнить сверку арендных платежей по договору от ______№_______ аренды имущества (земельного участка), находящиеся в муниципальной собственности_______________________________________ 
                                                                                                  ( дата заключения, № договора)  
__________________________________________________________________
                                                          (наименование имущества, местоположение) 




Заявитель: ________________________________________________________                                    
                           (Ф.И.О., должность представителя юридического лица Ф.И.О. физического лица)                                                        
        
Дата: «___»___________20____г                     ___________________  
                                                                (подпись)                 
                                          М.П.   














Приложение №2 
                                                           к административному регламенту     
                                                      предоставления муниципальной услуги                                                                                 

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

Заявитель
рассмотрение документов в отделе имущественных и земельных отношений
согласование и подписание проекта уведомления по сверке арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)

подготовка проекта уведомления по сверке арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)
прием и регистрация документов в Администрации Федоровского сельского поселения 













подготовка письменного уведомления о необходимости доработки представленных документов либо уведомления об отказе в сверке арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)









направление заявителю письменного уведомления о необходимости доработки представленных документов либо уведомления об отказе в сверке арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)





























Приложение № 9
к Постановлению от 26.12.13 г. № 125

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления «муниципальной  услуги  по  уточнению  вида и  принадлежности платежей  по  арендной  плате  и  возврат  излишне оплаченных  денежных  средств за  муниципальное имущество (далее - муниципальная услуга в Неклиновском районе  (далее – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения  муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  при осуществлении  муниципальной  услуги, порядок  взаимодействия  с  другими  органами  исполнительной  власти (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане, 
- индивидуальные предприниматели;
- организации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 12.45ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: (по уточнению  вида и  принадлежности платежей  по  арендной  плате  и  возврат  излишне оплаченных  денежных  средств за  муниципальное имущество)
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты Администрации поселения. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: уведомление об уточнении платежа, уведомление о возврате излишне оплаченных денежных средств
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
45 рабочих дней
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 г. № 190 «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1.Заявление
2.6.2. Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя)
2.6.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц)
2.6.4. Копия уточняемого платежного документа
2.6.5. Акт сверки (при наличии)
2.6.6. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц).
2.7. Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8.  «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. Регистрация заявления осуществляется в день приема заявителя.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.


III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
3.1.1. Прием, регистрация и рассмотрение заявления и документов.
3.1.2. Формирование пакета документов для предоставления  уведомления об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество.
3.1.3. Подготовка уведомления об уточнении платежа; уведомления о возврате излишне оплаченных денежных средств (далее - уведомление).
3.1.4. Регистрация уведомления.
3.1.5. Выдача уведомления заявителю.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:
3.2.1. Заявитель предоставляет в Администрацию поселения заявление и документы, указанные в п.п.2.6.1., 2.6.2. административного регламента.
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на ведение приема, организовывает прием и регистрацию заявления и документов, проверяет представленные документы, определяет соответствие документов установленным требованиям и принимает решение о возможности предоставления заявителю муниципальной услуги, присваивает заявлению порядковый номер и регистрирует его в день поступления в Журнале регистрации заявлений (приложение 2 к административному регламенту) с указанием даты и времени поступления заявления, расписывается в заявлении.
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на ведение приема:
- проверяет правильность заполнения заявления, действительность документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, осуществляет сверку сведений, указанных заявителем в заявлении;
- сверяет оригиналы документов с представленными копиями, в случае полного совпадения копий с оригиналами заверяет копии штампом «Копия верна», ставит дату заверения и подпись;
- в обязательном порядке разъясняет заявителю конечный результат выполнения муниципальной услуги.
Заверенные копии представленных заявителем документов, указанных в п.2.6. административного регламента, приобщаются к заявлению, а оригиналы документов подлежат возврату, если оригиналы, либо нотариально заверенные копии документов не подлежат представлению в Администрацию в соответствии с положениями действующего законодательства.
Должностное лицо отдела, уполномоченное на ведение приема, письменно уведомляет заявителя о приеме документов и возможности предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 45 рабочих дней.
3.2.2. Должностное лицо Администрации, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, формирует пакет документов для подготовки уведомления.
Результатом выполнения данной административной процедуры является сформированный пакет документов для предоставления уведомления об уточнении платежа; уведомления о возврате излишне оплаченных денежных средств.
3.2.5. Должностное лицо Администрации, уполномоченное на выдачу уведомления по уточнению вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество, выдает уведомление заявителю.
Выдача заявителю договора производится в порядке живой очереди. 	
В случае если способом предоставления уведомления,  является почтовое отправление, должностное лицо Администрации, уполномоченное на выдачу такого уведомления заявителю, осуществляет отправку  заявителю заказным письмом с уведомлением.
В случае если способом предоставления договора является личное обращение, должностное лицо Администрации, уполномоченное на выдачу уведомления  заявителю, информирует заявителя по телефону о результате предоставления муниципальной услуги. 
Запись выдачи уведомления формируется на оборотной стороне второго экземпляра сопроводительного письма. Проставляются дата и время выдачи уведомления, подпись и расшифровка подписи заявителя, получившего уведомление.
3.3. Форма заявления представлена в приложении № 2,
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №1. 

IV. Порядок и формы контроля
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляет глава Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 пунктом № 5.2.1. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

































Приложение №1
 Блок-схема порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 
Прием заявления и документов, указанных в п.п.2.6. административного регламента 
Проверка должностным лицом уполномоченным на ведение приема этих документов согласно п.2.6. административного регламента
При отсутствии оснований для  отказа в приеме документов, указанных в п.2.7. административного регламента, должностное лицо уполномоченное на ведение приема, регистрирует эти документы

При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в п.2.7. административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на ведение приема,  отказывает в приеме этих документов и информирует необходимость дополнения пакета документов
Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги согласно п.2.8. административного регламента
Предоставление муниципальной услуги
Отказ в предоставлении муниципальной услуги
Подготовка уведомления и его согласование
Заключение и выдача заявителю уведомления 
Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление заявителю
Начало




















Межведомственное информационное взаимодействие - запрос выписки из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе в инспекции Федеральной налоговой службы России по Ростовской области
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  Приложение 2 к административному регламенту 
                                                                               по предоставлению муниципальной услуги                       
                                                                              «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной     
                                                                               плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за   
                                                                        муниципальное имущество»
от ____________________________________________________
                                                                 (Ф.И.О. полностью или наименование ЮЛ)
                                                                        ______________________________________________________
                                                                        зарегистрированного по адресу:                                                                         
                                                                                                  (указать данные по месту прописки) 
                                                                        телефон ____________________________
 				                           Паспорт (для ФЛ) серия ______ № _______
                                                                        выдан ______________________________
                                                                                          (орган выдачи)
				                         ___________________________________
                                                                                          (дата выдачи)
                                                                       ИНН_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
«_____» _________ 20___ г.

	В связи с ___________________________________________________
                                                               (указывается причина)
прошу произвести возврат излишне оплаченных денежных средств,  направленных на оплату по договору аренды муниципального имущества (договору задатка)__________________________________________________
(указывается № договора и дату регистрации)
в сумме ___________________________________________________________
                                                   (указывается сумма денежных средств)
 Указанную сумму прошу направить на нижеперечисленные реквизиты: 
 __________________________________________________________________        
Я, ____________________________________________, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого).
 ___________________/_________________________________________________________/
         Подпись                                                     (Ф.И.О.)      
МП (для ИП, ЮЛ)

Заявка принята: «____» ___________________________ 201_ г. № ____________________
_________________________________________                                                                                                                                                     
                                                                                  (подпись, Ф.И.О.)






Приложение № 10
к Постановлению от 26.12.13 г. № 125
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления» в Федоровском сельском поселении Неклиновского района  (далее – Административный регламент) устанавливает порядок  устранения технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления   (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане, 
- индивидуальные предприниматели;
- организации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района: 
346854 
Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул.Ленина,26. 
График работы Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района: 
с 8.00до 16.00.
Перерыв с 12.00 до 13.00.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского  сельского поселения  Неклиновского района:
 - приемная Федоровского  сельского поселения Неклиновского района – (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: www. fedorovskoesp.ru.ru 
Адрес электронной почты Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района sp26282@donpac.ru.
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского  сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского  сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского  сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты  Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: принятие постановления администрации Федоровского сельского поселения о внесении изменений в постановление органов местного самоуправления  об устранении технической ошибки с указанием  внесенных изменений.  
-  отказ в предоставлении муниципальной услуги в исправлении технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления  с указанием причин.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
	Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
	Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
1) Земельный кодекс Российской Федерации;
        2) Уставом Федоровского сельского поселения
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1) заявление (Оригинал);
2) Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя)(Копия при наличии оригинал);
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) )(Копия при наличии оригинал);
4) Правоустанавливающие документы на земельный участок (в которые будут внесены изменения) )(Копия при наличии оригинал);
5) Документ, подтверждающий правомерность устранения технической ошибки (свидетельство о рождении, либо свидетельство о смерти, либо свидетельство о заключении брака, либо свидетельство о расторжении брака, постановление о присвоении (изменении) адреса) )(Копия при наличии оригинал);
6) Выписка из ЕГРП о правах на земельный участок (либо уведомление об отказе в предоставлении сведений) (Оригинал. Предоставляет Росреестр по запросу ОМС).
7) Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) )(Копия при наличии оригинал).
При непредставлении заявителем документов, указанных в подпункте 5 настоящего пункта, Администрация запрашивает указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них) по каналам межведомственного взаимодействия.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:
1) предъявление неполного перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, указанного в п. 2.5 Административного регламента:
2) полномочия представителя  не оформлены в установленном законом порядке;
         3) тексты документов написаны неразборчиво;
         4) фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства в заявлении указаны не полностью;
    5) в заявлении есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;
   6) документы исполнены карандашом;
   7) документы имеют серьёзные повреждения, наличие которых допускает  многозначность истолкования содержания.
   8) невозможность идентификации заявителя и лица, указанного в свидетельстве о праве собственности, владения, бессрочного пользования земельным участком (на праве пожизненного наследуемого владения):
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского  сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
3.1.Состав административных процедур:
     1) прием и регистрация заявления( форма заявления- приложение № 1);
      2) рассмотрение заявления;
      3) оформление документов;
      4) выдача готовых документов заявителю.
3.2.Последовательность административных процедур (блок-схема по предоставлению муниципальной услуги – приложение 2 к настоящему Административному регламенту):
      1) прием и регистрация заявления;
      2) рассмотрение заявления и предоставляемых документов;
      3) оформление документов: 
 а) подготовка проекта постановления Администрации Федоровского сельского поселения о внесении изменений в постановление  (распоряжение) , в котором были допущены технические ошибки.
     4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача копии  постановления Администрации Федоровского   сельского поселения о внесении изменений в постановление (распоряжение).
3.3.Сроки выполнения административных процедур:
      1) прием и регистрация заявления – 10 минут, в электронном виде – 3 рабочих дня;
2) рассмотрение заявления и предоставляемых документов – 1 день;
     3) оформление документов – 15 дней;
4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача готовых документов – 4 дня.
3.4.Требования к порядку выполнения административных процедур:
      1) Требования к порядку приема и регистрации документов:
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с заявлением и необходимыми документами.
Датой обращения в Администрацию за предоставлением муниципальной услуги считается дата приема заявления.
Заявление подается на имя Главы Федоровского   сельского поселения.
Регистрация заявления осуществляется специалистом, ответственным за прием документов, поступающих на имя  Главы Федоровского   сельского поселения, в книге регистрации входящей корреспонденции в день поступления заявления.
Зарегистрированное заявление предоставляется Главе Федоровского   сельского поселения  для резолюции.
Заявление с резолюцией, проставленной на заявлении Главой Федоровского   сельского поселения поступает на исполнение специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
При приеме лица специалист Администрации: 
а) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, либо представителя по доверенности;
      б) свидетельствует своей подписью правильность внесения в заявление сведений, идентифицирующих заявителя.
      2) Требования к порядку рассмотрения заявления:
Рассмотрение заявления об исправлении технических ошибок в свидетельствах о праве собственности, владения, бессрочного пользования земельными участками (на праве пожизненного наследуемого владения), осуществляется уполномоченным специалистом.
Специалист при рассмотрении заявления:
     а) осуществляет подбор всех необходимых документов, хранящихся в Администрации, необходимых для рассмотрения заявления;
б) принимает решение о запросе необходимых документов по каналам межведомственного взаимодействия;
в) принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	  3) Требования к порядку оформления документов.
Специалист Администрации на основании проверки и анализа имеющихся документов готовит проект Постановления Администрации Федоровского   сельского поселения о внесении изменений в постановление (распоряжение), в котором допущены технические ошибки.
      4) Требования к порядку выдачи готовых документов:
Копия постановления Администрации Федоровского   сельского поселения о внесении изменений в постановление (распоряжение)   выдается заявителю лично, либо по желанию заявителя направляется почтовым отправлением.
В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.6. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
 Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №2. 
IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского  сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского  сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия)органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.































Приложение 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления»


ЗАЯВЛЕНИЕ
об устранении технических ошибок 
							 Главе Федоровского   сельского поселения
_______________________

от___________________________________
                  (фамилия, имя, отчество гражданина)
__________________________года рождения
______________________________________
                  (документ, удостоверяющий личность)                                                                                                     серия ___________  №  __________________
выдан_________________________________
______________________________________
телефон:_______________________________
адрес места жительства: (индекс)__________
______________________________________
e-mail:__________________________


							













				
Заявление 


В связи с допущенной(ыми) ошибкой(ми) прошу Вас внести изменения в _______________________________________________________________________, 
(наименование и реквизиты документа)
а именно, вместо ________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________
следует читать __________________________________________________________
_______________________________________________________________________ .

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:
1.
2.

"___"____________20___ года               Подпись заявителя_________________________ 
              (расшифровка подписи)
ПОЛУЧЕНО 
"_____"_____________20___ года    час._____ мин.____                             






   Приложение 2
	к Административному регламенту                                                                                            предоставления муниципальной   услуги
 «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления»

Блок – схема последовательности административных процедур

	Прием и регистрация заявления в Администрации Федоровского   сельского поселения




	
	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов





	Запрос необходимых документов по каналам межведомственного взаимодействия





	Оформление документов об    устранении технических ошибок 



	Оформление мотивированного отказа в выдаче документов  


	





	Уведомление о принятом решении и выдача готовых документов






















Приложение №11
К Постановлению от 26.12.13 г. № 125

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Передача в собственность гражданам занимаемых ими жилых помещений,
 находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений» 
1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Передача в собственность гражданам занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений» в Федоровском сельском поселении (далее – Административный регламент) устанавливает порядок передачи в собственность гражданам занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений   (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане, 
- индивидуальные предприниматели;
- организации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется в Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 346854 Ростовская область, Неклиновского район, с. Федоровка, ул. Ленина 26.
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 
 с 8.00 до 16.00.
Перерыв с 12.00 до 13.00.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная Администрации Федоровского сельского поселения – (88647)41180;
 1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»:http://fedorovskoesp.ru 
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: mfcneklinov@mail.ru
             mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной и публичной форме.
 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача в собственность гражданам занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты  Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- заключение договора передачи жилого помещения в собственность;
- заключение соглашения (договора) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность.
 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2(два) месяца со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Жилищный кодекс РФ" от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ст. 60,61, 93-96);
- Закон РФ от 04.07.1991 № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в РФ;
        - Уставом муниципального образования «Федоровского сельского поселения»;
- Настоящим административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1 для передачи муниципальной собственности гражданам:
-  заявление (оригинал – 1);
- документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя), получателя и всех членов семьи, указанных в договоре социального найма (совершеннолетних и несовершеннолетних) (копия при предъявлении оригинала – 1);
- документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) (копия при предъявлении оригинала – 1);
- нотариально оформленный отказ иных членов семьи от участия в приватизации либо заявлении об отказе от участия в приватизации (при личном обращении) - для опекунов и законных представителей несовершеннолетних и/или недееспособных граждан – разрешение органов опеки и попечительства на отказ либо участие в приватизации (оригинал – 1);
-  договор социального найма (копия при предъявлении оригинала – 1);
- документ с предыдущих мест жительства после 01.08.1991 г., подтверждающий, что по ранее проживающим адресам право на приватизацию не использовано (оригинал и копия из БТИ и Росреестра или уполномоченных органов местного самоупрвления) (копия при предъявлении оригинала – 1);
- справка о составе семьи (на момент подачи заявления)  (оригинал – 1);
- поквартирная карточка (копия), заверенная уполномоченным органом или выписка из лицевого счета (оригинал – 1);
- технический паспорт на жилое помещение (копия при предъявлении оригинала – 1);
- разрешение органов опеки и попечительства на отказ либо участие в приватизации (для опекунов и законных представителей несовершеннолетних и/или     недееспособных граждан;
2.6.2  Для передачи в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений:
- заявление (оригинал – 1);
- технический паспорт (БТИ) или кадастровый паспорт (копия при предъявлении оригинала – 1);
- справка из БТИ о собственниках, запретах и арестах (копия при предъявлении оригинала – 1);
- выписка из ЕГРП (оригинал – 1, предоставляет Росреестр по запросу ОМС);
- документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя), получателя и всех членов семьи, указанных в договоре социального найма (совершеннолетних и несовершеннолетних) (копия при наличии оригинала);
- нотариально оформленный отказ иных членов семьи от участия в передаче в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений (при личном обращении) – для опекунов законных представителей несовершеннолетних и/или неспособных граждан – разрешение органов опеки и попечительства на отказ либо участие в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений; (оригинал – 1);
- договор на передачу квартир (домов) в собственность граждан или/и свидетельство о государственной регистрации права (оригинал – 1);
- поквартирная карточка (копия), заверенная уполномоченным органом или выписка из лицевого счета (копия при предъявлении оригинала – 1);
- справка о составе семьи (оригинал – 1);
- справка об отсутствии задолженности по коммунальным услугам (копия при предъявлении оригинала – 1);
- разрешение органов опеки и попечительства на отказ либо участие в передаче в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений (для опекунов и законных представителей несовершеннолетних и/или недееспособных граждан).
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. 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 муниципальных услуг.
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие в заявлении необходимой информации;
- отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее уведомление с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14. Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.  Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

   3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- консультация заинтересованных лиц;
 - приём и регистрация заявления и документов заявителя;
- выдача договора.
3.2. Порядок консультации заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Индивидуальная устная консультация осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалист, осуществляющий устную консультацию, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальная устная консультация осуществляет не более 15 минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальную устную консультацию, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.
Специалист  не вправе осуществлять консультацию, выходящую за рамки информирования, влияющую прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. Индивидуальная письменная консультация.
Индивидуальная письменная консультация при обращении заявителей в Администрацию  осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в приемной Администрации. 
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Ответ направляется в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается Главой Администрации.
3.2.3. Публичная  консультация.
Публичная устная консультация осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

3.3. Приём и регистрация заявления и документов заявителя.
3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя с заявлением либо получение заявления по почте.
3.3.2.При получении заявления специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства в день поступления и передает их Главе Администрации.
3.3.3. Глава Администрации после рассмотрения заявления направляет его специалисту, ответственному за оказание муниципальной услуги (далее – специалисту)
3.3.4. Специалист готовит проект решения.
 3.4.Принятие решения:
3.4.1. Основанием для начала процедуры, является получение заявления и документов специалистом, ответственным за подготовку проектов решений.
3.4.2. Специалист, ответственный за подготовку проектов решений, устанавливает предмет обращения, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным административным регламентом, формирует дело. 
Руководствуясь заявлением и сформированным делом по данной услуге, готовит проект постановления, либо проект уведомления об отказе в предоставлении услуги  вместе с делом по услуге передает Главе администрации для принятия решения. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.6. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
3.4.3. Глава Администрации проверяет правомерность предоставления либо отказа в предоставлении услуги и принимает соответствующее решение в форме заверения личной подписью проекта постановления, либо подписи проекта уведомления об отказе в предоставлении услуги. Если проект постановления, либо уведомления об отказе не соответствуют законодательству, Глава Администрации возвращает их специалисту, ответственному за подготовку проектов решений, для приведения постановления либо уведомления об отказе в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата.
3.4.4. Глава Администрации повторно рассматривает проект постановления либо уведомления об отказе в предоставлении услуги и принимает соответствующее решение в форме подписания личной подписью постановления либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.4.5. Специалист, ответственный за подготовку проектов решений, готовит договор «О приватизации муниципального жилого фонда» либо уведомление об отказе в предоставлении услуги и отправляет его почтой заявителю. Дело по услуге с приобщенной к нему копией уведомления об отказе в предоставлении услуги находится на хранении у специалиста  с последующей передачей его в архив.
3.4.6. Готовый договор «О приватизации муниципального жилого фонда» и полный пакет документов специалист  передает для регистрации в юстицию.
3.4.7. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 2 месяца.
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №. 1
IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Администрации Федоровского сельского поселения. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации   Федоровского сельского поселения. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия)органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
-.  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
-. требование у заявителя 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, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- 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;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1




БЛОК-СХЕМА
«О передаче в собственность гражданам занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»

Заявитель


прием и регистрация документов в Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского  района 





рассмотрение документов специалистом по имущественным и земельным отношениям




подготовка письменного уведомления с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги
подготовка проекта договора о передаче жилого помещения в собственность (соглашения (договора) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность)







направление заявителю письменного уведомления с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги

согласование и подписание Главой Федоровского сельского поселения  договора о передаче жилого помещения в собственность (соглашения (договора) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность)





























Приложение 2
Главе Федоровского сельского поселения
_________________________________
 
З А Я В Л Е Н И Е
о предоставлении муниципальной услуги по приватизации (реприватизации) жилых помещений
от _________________________________________________________________________________
(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

__________________________________________________________________________________
номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер __________________________________________________________________________________
телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, __________________________________________________________________________________
удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)
Сведения о жилом помещении подлежащего приватизации(реприватизации): индекс ____________, Ростовская область, Неклиновский район, _________________________________ __________________________________________________________________________________.
(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)
Прошу предоставить документы, а именно:
__________________________________________________________________________________, 
__________________________________________________________________________________, 
__________________________________________________________________________________, 

К заявлению прилагаю следующие документы:
1. Документы удостоверяющие личность _________________________ ____________________________________________________________________ на ____ листах.
 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)
2. Доверенность (в случае представительства) на _____ листах.
3. Иные документы: ________________________________________________________.
(перечень иных документов при их наличии), (ненужное зачеркивать)


Заявитель (заявители) информирован(ы) о возможности приватизации жилого помещения один раз и настоящим уведомляет(ют), что ранее право на приватизацию не было использовано.

Подпись лица, подавшего заявление:
 «____»_____________ 20___ г. 	_________________ 	______________________________
	 (дата) 			 (подпись) 		(расшифровка подписи заявителя)

«____»_____________ 20___ г. 	_________________ 	______________________________
	 (дата) 			 (подпись) 		 (расшифровка подписи заявителя)
 
«____»_____________ 20___ г. 	_________________ 	______________________________
	 (дата) 			 (подпись) 		 (расшифровка подписи заявителя)
 











Приложение № 12
К Постановлению от 26.12.13 г № 125

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача  разрешения  на  строительство в  целях строительства, реконструкции  объекта индивидуального  жилищного строительства»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача  разрешения  на  строительство в  целях строительства, реконструкции  объекта индивидуального  жилищного строительства»  в администрации  Федоровского сельского поселения  (далее – Административный регламент) устанавливает порядок  выдачи  разрешения на строительство, реконструкцию объекта индивидуального жилищного строительства  (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане, 
 1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 346854  Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, 26 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 
с 8.00до 16.15.
Перерыв с 12.00 до 13.00
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района:
 - приемная Федоровского сельского поселения Неклиновского района – (8 863 47) 41-1-80;
 - специалист  имущественных и земельных отношений Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района - (8 863 47) 41-1-80.
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»:  fedorovskoesp.ru 
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района sp26282@donpac.ru.
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: mfcneklinov@mail.ru
             mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача  разрешения  на  строительство в  целях строительства, реконструкции  объекта индивидуального  жилищного строительства.  
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты  Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача разрешения на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Срок осуществления муниципальной услуги составляет 10 дней с момента подачи в установленном порядке заявления.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
 Градостроительным кодексом  РФ от 29.12.2004 №190-ФЗ (ч. 9 ст. 51); 
Федеральным  законом  от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие
 Градостроительного кодекса РФ»;
Федеральным  законом  от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной 
регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
Постановлением Правительства РФ от 24.11.05 № 698 «О форме разрешения 
на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;
         Устав Федоровского сельского поселения
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
 Обязательным условием для получения Разрешения является подача Заявителем    заявления (приложение № 2 к настоящему Регламенту) о выдаче Разрешения (приложение № 3 к настоящему Регламенту) 
  К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
1) копия  документа, удостоверяющего  личность (паспорт или универсальная электронная   карта) (копия при предъявлении оригинала)
           2) правоустанавливающие документы на земельный участок (Оригинал, предоставляет Росреестр по запросу ОМС );
           3) градостроительный план земельного участка (оригинал);
           4) схема планировочной организации земельного  участка, с  обозначением места размещения  объекта  индивидуального  жилищного строительства (оригинал).
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ,
0административные процедуры:  
           1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
           2) рассмотрение заявления, проведение проверки:
- наличия документов, прилагаемых к заявлению; 
 - соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае выдачи данного разрешения);
            3) подготовка и выдача Разрешения или отказа в выдаче Разрешения.
3.2. Описание последовательности действий при приеме  и регистрации заявления и  прилагаемых к нему документов;
3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема и регистрации документов является подача заявления и документов;
 3.2.2.   специалист администрации:
- принимает заявление и  документы;
- вносит в установленном порядке в журнал регистрации входящей корреспонденции запись о приеме заявления;
- порядковый номер записи;
- дату приема;
- данные о заявителе; 
- цель обращения заявителя.
Максимальный срок выполнения действия 15 минут на одного заявителя.
  3.2.3. Специалист администрации в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем, Главе Федоровского сельского поселения (далее - Глава ) для рассмотрения и определения исполнителей, ответственных за производство по заявлению.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней.
 3.3. Описание последовательности действий  при рассмотрении заявления, проведении проверки документов, прилагаемых к заявлению
 3.3.1. Основанием для рассмотрения заявления о выдаче Разрешения является передача пакета документов для получения Разрешения специалисту:
 3.3.2. Фамилия, имя и отчество ответственного исполнителя, его телефон должны быть сообщены Заявителю по его письменному или устному обращению.
 3.3.3. специалист администрации  проводит проверку:
-  наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению;
- соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае выдачи данного разрешения).
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней.
3.4. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления, проведении проверки документов, прилагаемых к заявлению.
 3.4.1. Основанием для начала действий по подготовке и выдаче Разрешения или отказа в выдаче Разрешения является результат проверки документов, прилагаемых к заявлению, специалистом администрации.
3.4.2. По результатам проверки специалист администрации в течение 1 рабочего дня:
-  готовит проект Разрешения (при наличии и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению, и наличия документов, прилагаемых к заявлению и соответствии проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае выдачи данного разрешения);
- готовит проект письменного уведомления об отказе в выдаче Разрешения с указанием причин отказа (при наличии основания для отказа - подраздел 2.9.1. настоящего Регламента).
            3.4.3. Разрешение на строительство выдается на срок, предусмотренный проектом организации строительства объекта жилищного строительства. Разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдается на десять лет, в соответствии со  ст. 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 
           3.4.4. По заявлению Заявителя Разрешение может быть выдано на отдельные этапы строительства, реконструкции.
            3.4.5. Разрешение или письменное уведомление об отказе в выдаче такого Разрешения специалистом администрации и подписывается Главой Федоровского сельского поселения, либо лицом, уполномоченным в установленном порядке на осуществление данного полномочия. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.
            3.4.6. Разрешение изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается Заявителю и один хранится у специалиста администрации.
Разрешение регистрируется в журнале учета выданных Разрешений и передается Заявителю (либо лицу, представляющему Заявителя) под роспись.
           3.4.7. Письменное уведомление об отказе в выдаче Разрешения направляется по почте с сопроводительным письмом на имя Заявителя в течение двух рабочих дней с момента регистрации сопроводительного письма.

3.5. Описание последовательности действий при продлении срока действия разрешения.
 - Продление срока действия Разрешения осуществляется на основании заявления Заявителя, поданного не менее чем за 60 дней до истечения срока действия Разрешения. Заявление с приложением документов, которые являются основанием для продления Разрешения, подается на имя Главы Федоровского сельского поселения.
 - Последовательность действий при приеме и регистрации заявления о продлении Разрешения соответствует последовательности действий, указанных в подразделе 3.2.2 настоящего Регламента.
 - В продлении срока действия Разрешения должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта жилищного строительства не начаты до истечения срока подачи заявления о продлении Разрешения.
            - Продление срока Разрешения согласовывается специалистом администрации, оформляется путем внесения соответствующей записи в Разрешение и удостоверяется печатью и подписью Главы Федоровского сельского поселения, либо лицом, уполномоченным в установленном порядке на осуществление данного полномочия. 
            В журнале выдачи разрешений производится запись с указанием срока, на который действие Разрешения продлено.
3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1. 
IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в  следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.














































Блок-схема предоставления муниципальной услуги  
Приложение 1     
 
Предоставление муниципальной услуги по  «Выдача  разрешения  на  строительство в  целях строительства, реконструкции  объекта индивидуального  жилищного строительства»



Передача документов в   Администрацию поселения




Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления


Подготовка,  подписание  и   	

 Регистрация заявления
Отправление по почте решения администрации, или выдача заявителю оформленного  разрешения на строительство, реконструкцию объекта индивидуального  жилищного строительства
Отправление по почте 1 экземпляра или выдача заявителю
мотивированного отказа в предоставлении услуги

Подготовка,  подписание  и регистрация мотивированного  отказа в предоставлении услуг

Подготовка и визирование проекта мотивированного  отказа
Подготовка мотивированного отказа в приёме документов
Подготовка, подписание и регистрация    разрешения на строительство, реконструкцию объекта индивидуального  жилищного строительства































Приложение № 2 
к Административному регламенту
по «Выдаче разрешения на строительство в целях строительства, 
реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства» 
                                                                 Заказчик (застройщик)___________________
                                                                 ______________________________________
                                                                Зарегистрирован по адресу:_______________
                                                                _______________________________________
                                                                Паспорт  №______серия__________________
                                                                 Выдан_________________________________
                                                                

 
 


                                                                  З АЯ В Л Е Н И Е


Прошу выдать   разрешения на строительство (реконструкцию)  ______________________
_____________________________________________________________________________

На земельном участке, принадлежащем  мне на праве______________________________, 

расположенном  по   адресу_____________________________________________________

_____________________________________________________________________________
 
К заявлению прилагаются следующие документы:
1__________________________________________ 
2__________________________________________
3__________________________________________
4__________________________________________
 
 



Заказчик (застройщик) подпись______________                                   дата______________

















                                                                                                                                                               Приложение № 3
к Административному регламенту
по «Выдаче разрешения на строительство в целях строительства, 
реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства» 
 
                                                                                                               Кому__________________________________
                                                                                                                              Зарегистрирован________________________
______________________________________
Паспорт  серия___________№_____________
                                                                                                      Выдан_________________________________


                                             РАЗРЕШЕНИЕ  НА  СТРОИТЕЛЬСТВО 
                                                              № RU______________-

Администрация  Федоровского сельского поселения
Неклиновского района Ростовской области


Руководствуясь  статьей 51 Градостроительного  кодекса  Российской  Федерации, разрешает  строительство, реконструкцию, капитальный  (нужное  выделить), ремонт  объекта  капитального  строительства  ___________________________________________________________________  
 (наименование объекта жилищного  строительства в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики ,описание этапа строительства, реконструкции, если разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)
 на    приусадебном  участке , расположенном  по  адресу:  ___________________________________________________________________ 
(полный адрес объекта жилищного строительства с указанием 
субъекта Российской Федерации, административного района и т. д. или строительный адрес)
 
 Срок    действия    настоящего    разрешения  -  до «____»_______________г.
 
Глава  Федоровского  
сельского  поселения                                                                          __________________________(ФИО)           _______________подпись

Действие  настоящего  разрешения  продлено  до «____»______________________г.

Глава  Федоровского
Сельского  поселения                                                                                    ___________________________(ФИО)           ________________подпись

«_____»_________________г.

	


	










Приложение № 13 
К Постановлению от 26.12.13 г. № 125
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения на  ввод объекта в эксплуатацию»

1.Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на  ввод объекта в эксплуатацию» в Федоровском сельском поселении  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района, определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- индивидуальные предприниматели;
- физические лица;
- юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 12.45ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на  ввод объекта в эксплуатацию».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;
- отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Письменное обращение заявителей рассматривается в течение 10 дней со дня их регистрации. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. N698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»; 
-Постановлением Администрации Неклиновского района от 17.09.2009г. №828 «Об утверждении Порядка выдачи разрешений на строительство и оформление документов для выдачи разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства на территории Неклиновского района Ростовской области»;
- Федеральным законом  от 21.07.1997г.  №122-ФЗ « О государственной регистра-ции  прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
а). Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (оригинал)
б). Правоустанавливающие документы на земельный участок (оригинал. Предоставляет Росреестр по запросу ОМС.)
в). Градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории (оригинал)
г). Разрешение на строительство (оригинал)
д). Акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора) (оригинал)
е). Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство (Справка подрядчика о соответствии) (оригинал)
ж). Документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства (оригинал)
з). Документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного  объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии) (оригинал)
и). Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта (оригинал)
к). Заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов (оригинал)
л). Заключение федерального государственного экологического надзора в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса (оригинал)
м). Документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством РФ об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте (оригинал)
н). Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя) (копия при наличии оригинала)
о). Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) (копия при наличии оригинала)
п). Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, ак-ционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, со-держащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.(заверенная копия)
р). Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц)( копия при наличии оригинала).
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  службу архитектуры и градостроительства Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
 
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
 3.2. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов на предоставление муниципальной услуги.
3.3. Ответственный исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов. Общее время осуществления процедуры - не более 15 минут. 
3.4. Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленных документов:
- на наличие необходимых документов согласно пункта 2.6. настоящего Регламента;
- на соответствие приложенных к заявлению документов действующему законодательству Российской Федерации.
3.5. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.6. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
3.6. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
3.7. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
3.8. Должностными лицами, ответственным за выполнение процедуры выдачи разрешений на ввод объекта в эксплуатацию являются  специалисты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
3.9. Прием заявлений на выдачу разрешений на ввод объекта в эксплуатацию осуществляется еженедельно по приемным дням.
3.10. Документы, необходимые для получения разрешений на ввод объекта в эксплуатацию  представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. После выдачи разрешений на ввод объекта в эксплуатацию копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается лицу, осуществляющему строительство объекта.
3.11.  Ответственный специалист  в течение десяти дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию организует: 
- проверку наличия документов, предусмотренных ч.7,9 ст. 51 Градостроительного кодекса РФ; 
- проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта (кроме объектов индивидуального жилищного строительства) требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям;
-в случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводит проверку проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;
- подготовку разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, утверждение главой Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района, или подготовку отказа в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа, утверждение главой Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
3.12. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию изготавливается в трех экземплярах, один экземпляр хранится в архиве  Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. Заявителю выдаётся два экземпляра.
3.13. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №2. 

IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.

5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.























Приложение №1
 к Административному регламенту 

	
	Кому _________________________________
 (должность)
_______________________________________________________
(Ф.И.О.)
_____________________________________
 
от______________________________
(наименование  организации, предприятия)
______________________________________
 (почтовый  адрес, тел.)
расчетный счет ________________________
в ____________________________________
кор. счет______________________________
БИК _________________________________
ИНН__________________________________



Заявление 

Прошу Вас выдать мне ________________________________________________
(разрешение на  ввод в эксплуатацию 
_____________________________________________________________________________
(законченного  строительством, реконструкцией,
___________________________________________________________________________________________
капитальным ремонтом  объекта  капитального строительства,
_____________________________________________________________________________
указать  наименование объекта)

на земельном участке по  адресу: ________________________________________
_________________________________________________________________
(населенный пункт, район, улица, номер участка)
При этом сообщаю:
право пользования земельным  участком  закреплено  (государственным актом, договором аренды или свидетельством о государственной регистрации права на землю (нужное подчеркнуть).
№________________________ от  «____» ____________ 200_ года
	Проектная документации на строительство  объекта разработана 
_________________________________________________________________
(наименование  проектной организации )
_____________________________________________________________________________
№_______ от  «____» ____________ 200_ года
согласована в установленном порядке с заинтересованными  организациями и органами архитектуры и градостроительства;

положительное заключение государственной экспертизы получено 
за №_______от «____» __________ 200_ года.
	

Градостроительный  план земельного участка выдан  _____________________
							                     (наименование органа архитектуры 
_________________________________________________________________
и градостроительства)
за №_______ от  «____» ____________ 200_ года.
Проект утвержден  ________________________________________________
                                               (наименование организации)
приказом №_______ от  «____» ____________ 200_ года

Одновременно ставлю Вас в известность, что:
а) финансирование строительства заказчиком (застройщиком) Осуществлялось _________________________________________________________________
			(банковские реквизиты и номер счета)
б) работы произведены подрядным (хозяйственным) способом _____________________________________________________________________________
(наименование организации с указанием ее формы собственности и банковских реквизитов)
Основные  показатели объекта: __________________________________________
					(кол-во зданий, этажность, показатели  производственной мощности,
_____________________________________________________________________________кол-во секций, кол-во  квартир, строительный объем,
_____________________________________________________________________________общая площадь, площадь встроено-пристроенных  помещений, площадь  квартир,
основные  характеристики конструктивной схемы)	


Заказчик (застройщик)
_______________		______________		_______________
(должность)			             (подпись)				  (Ф.И.О.)


Документы  принял 

_______________		______________		_______________
(должность)			              (подпись)				  (Ф.И.О.)



































Приложение №2
 к Административному регламенту 

                                 Блок-схема оказания муниципальной услуги.

Заявитель (представитель заявителя) 
обращается с заявлением о 
выдаче разрешения  и приложенными к нему документов 



Главный архитектор проверяет правильность
и соответствие представленных документов 


Заявление оформлено правильно, все документы присутствуют?


                         Да                                                                     Нет
Специалист                                                           Специалист оформляет 
оформляет разрешение                                       отказ в выдаче разрешения


 Глава Администрации                                              Главы Администрации                   
утверждает  разрешение                               утверждает отказ   о выдаче разрешения 


Специалист выдаёт                                              Специалист выдаёт отказ о 
разрешение                                                                  выдаче разрешения

	
 























Приложение № 14
К Постановлению от 26.12.13 г. № 125

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения»
 в Федоровском сельском поселении  (далее – Административный регламент) устанавливает порядок  приема заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения»
 (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане, 
- индивидуальные предприниматели;
- организации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 12.45ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление или изменение адреса объекту адресации». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского  сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты  Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: разрешение на перепланировку жилого помещения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
  Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
	Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
	Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ»;
Постановление Правительства РФ № 266 от 28.04.2005 г. «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;
Устав Федоровского сельского поселения.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
Предоставляемые копии документов подлежат нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ. Копии документов могут быть заверены специалистом, принимающим документы, при предъявлении оригиналов. В случае предоставления нескольких экземпляров копий документов заверению подлежит только один экземпляр копии данного документа.
Направляемые по почте копии документов подлежат обязательному нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ (первые экземпляры).
1. Копии документов, удостоверяющих личность гражданина РФ и членов его семьи (все страницы) (при наличии оригинала);
2. Подлинники правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение (строение) (Предоставляет Росреестр по запросу ОМС).
3. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения (строения), выданный БТИ, с данными не более чем шестимесячной давности на день подачи заявления с указанием степени износа основных конструктивных элементов помещения (строения) в целом либо оценки его технического состояния (Копия при наличии оригинала);
 4. Проект переустройства и (или) перепланировки помещения (строения), подготовленный и оформленный в установленном порядке проектной организацией, имеющей лицензию (оригинал);
5. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения (строения) если такое помещение (строение), является памятником архитектуры, истории или культуры, а также в случаях, предусмотренных законодательством (оригинал).
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского  сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;
- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;
- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;
- выдача (направление) заявителю решения по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
 3.2.1 Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов на предоставление муниципальной услуги.
3.2.2. Ответственный исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов. Общее время осуществления процедуры - не более 15 минут. 
3.2.3. Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленных документов:
- на наличие необходимых документов согласно пункта 2.6. настоящего Регламента;
- на соответствие приложенных к заявлению документов действующему законодательству Российской Федерации.
3.2.4. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.6. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
3.2.5. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
3.2.6. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
3.2.7. Основанием для начала осуществления административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги Администрации.
3.2.8 Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения (далее – специалист). 
3.2.9. Правоустанавливающие документы представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией, либо в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий.
3.2.10. Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении. 
В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 
В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист в установленном порядке регистрирует заявление, выдает расписку в получении документов (приложение 3) с указанием перечня представленных документов и даты их получения администрацией поселения.
Специалист в день регистрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе поселения.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня. 
3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение Главе поселения.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются Глава поселения и специалист. 
3.3.2. Глава поселения в течение дня, следующего за днем регистрации, рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов.
3.3.3. Специалист в течение 22 дней:
- проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 6 стандарта регламента, осуществляет подготовку соответствующего заключения по утвержденной администрацией поселения форме, а также проект решения  о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе  с указанием причин отказа (далее – проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) либо проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин отказа (далее – проект решения об отказе в   согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) и передает его на рассмотрение Главе поселения.
3.3.4. Глава поселения в течение 1 дня проверяет правильность подготовленного и принятого специалистом решения о подготовке проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или проекта решения об отказе в   согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  и оформления проекта. В случае согласия с принятым решением и правильности оформления проекта решения или проекта решения об отказе Глава поселения визирует  проект и передает его вместе с пакетом документов специалисту администрации. В случае наличия замечаний по принятому решению и (или) оформлению проекта решения Глава поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 1 дня проект решения или проект решения об отказе передается специалистом Главе поселения.
3.3.5. Глава поселения в течение 3 дней проверяет правильность принятого специалистом решения об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа и оформления проекта. В случае согласия с принятым решением и правильности оформления проекта Глава поселения визирует проект решения. В случае наличия замечаний по принятому решению и (или) по оформлению проекта решения Глава поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 1 дня проект решения передается Главе поселения. 
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 30 дней.
3.4. Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Главой поселения проекта решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является Глава поселения. 
3.4.2. Глава поселения в течение 3 дней рассматривает представленный проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и приложенные к нему документы и принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе  с указанием причин отказа  подписывая соответствующий проект. 
3.4.3. В случае наличия замечаний по проекту решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и (или) по его оформлению Глава поселения может направить соответствующий проект и приложенные к нему документы специалисту администрации на доработку. 
Доработанный в течение 2 дней проект решения  или проект решения об отказе  передается специалистом Главе поселения для подписания.
3.4.4. Подписанный Главой поселения проект решения или проект решения об отказе направляется специалисту.
3.4.5.  Специалист в тот же день направляет Главе поселения на подпись решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – разрешение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) или по два экземпляра решения об отказе в  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – решение об отказе в   согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения).
3.4.6. Глава поселения в течение 2 дней подписывает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и предает указанные документы специалисту. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 8 дней.
3.5. Выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом подписанного Главой поселения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения.
3.5.2. Специалист не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдает заявителю или направляет по почте в адрес заявителя решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, а также возвращает представленные заявителем подлинники правоустанавливающих документов.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

 3.6. Основания для отказа в предоставлении услуги

3.6.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- обращение заявителя о выдаче документов, оформление которых не осуществляется Администрацией Федоровского сельского поселения;
- отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком  (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);
- наличие у заявителя неполного комплекта документов, определенного настоящим Административным регламентом;
- требование заявителя выдать документ в срок меньший, чем установлено для данного вида документа настоящим Административным регламентом и действующим законодательством РФ;
- невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов;
- отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке  (осуществляющих согласование (заключение)  запрашиваемого заявителем документа;
- отказ заявителя оплатить работы (услуги), выполняемые (оказываемые) на возмездной основе или на безвозмездной основе с оплатой согласования (заключения), а также представить надлежащим образом оформленные документы об оплате;
- если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;
- иные причины, предусмотренные действующим законодательством РФ.

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3

IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского  сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского  сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.

5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.





























Приложение 1
к Административному регламенту

Главе Федоровского сельского поселения
_____________________________
 
З А Я В Л Е Н И Е
 о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
от _________________________________________________________________________________
(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,
_____________________________________________________________________________
номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер __________________________________________________________________________________телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, __________________________________________________________________________________
удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)
Место нахождения проживания: индекс ____________, Ростовская область, Неклиновский район, ___________________________________________________________________________
(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)
Прошу  согласовать переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
(нежилое, жилое)
_____________________________________________________________________________,
(указать основание возникновения права)
расположенных по ранее установленному (местоположению) адресу:
_____________________________________________________________________________
       К заявлению прилагаю следующие документы:
1. Правоустанавливающие документы на  согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на ____ листах.
 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)
2.Кадастровый план  земельного участка  (кадастровый  паспорт) на ____ листах.
3. Доверенность (в случае представительства) на _____ листах.
4. Иные документы: ________________________________________________________.
(перечень иных документов при их наличии), (ненужное зачеркивать)
 
Подпись лица, подавшего заявление:
 «____»_____________ 20___ г. 	__________________ 	__________________________
	 (дата) 					 (подпись) 	 (расшифровка подписи заявителя)
 
Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:
 «____»_____________ 20___ г.	 _______________ 	_____________________________
       (дата)	                                                       (подпись)		 (расшифровка подписи заявителя) 









Приложение 2
к Административному регламенту



 
Р А С П И С К А
в получении документов
 
 
 Документы, представленные в администрацию Федоровского сельского поселения «____»_______________ 20___ года:
 (дата) 
1. Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
2. Правоустанавливающие документы. 
_____________________________________________________________________________
(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)
______________________________________________________________________ на ____ листах.
3. Кадастровый план земельного участка (кадастровый паспорт)на _____ листах.
4. Доверенность (в случае представительства) на ______ листах.
5. Иные документы                 __________________________________________________________________ 
					(перечень иных документов при их наличии)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Входящий номер регистрации заявления  _________________________________________________



«____»_____________ 20___ г.	 __________________ 	______________________________
(дата)					 (подпись)			 (расшифровка подписи заявителя)
 

















Приложение  3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по согласованию переустройства
и (или) перепланировки жилых помещений

Блок-схема описания административного процесса предоставления Администрацией муниципальной  услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений

Прием и регистрация документов заявителя





Формирование личного дела заявителя и экспертиза документов








Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании












Выдача заявителю  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании









ЗАЯВИТЕЛЬ



















Приложение № 15
К Постановлению от 26.12.13 г. № 125
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

I. Общие положения

	1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее — регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при  предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- физические лица на основании запроса;
 - юридические лица на основании запроса;
 -суды и правоохранительные органы на основании запроса.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 12.45ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
	2.1. Наименование услуги.
	Наименование муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее — муниципальная услуга).
	Заявителями муниципальной услуги являются: физические и юридические лица (далее — заявитель).
	От имени заявителя могут выступать его законные представители.
	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
	Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения. Обеспечение предоставления услуги осуществляется специалистом непосредственно ответственным за выполнение муниципальной услуги (далее — специалист, специалист-исполнитель).
	2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги.
	 - выдача акта приемочной комиссии;
	- отказ в выдаче акта приемочной комиссии.
	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня получения соответствующего заявления.
Выдача или направление заявителю акта приемочной комиссии  или уведомления в отказе выдачи акта приемочной комиссии осуществляется не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия решения.
	2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
	Представление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
муниципальные   правовые акты.
 2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
  2.8.1.  Заявители предоставляют в Администрацию Федоровского сельского поселения заявление о выдаче акта приемочной комиссии (приложение № 1 к регламенту).
   К заявлению о выдаче акта приемочной комиссии прилагаются копии следующих документов:
1. Заявление
2. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя)*
3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц)*
4. Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица*:
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.
5. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица* (для юридических лиц)
6. Технический паспорт жилого помещения после завершения ремонтно-строительных работ.
2.9.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.10. «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 муниципальных услуг».
2.11.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.15. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.16.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.17.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.18.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
	3.1. Представление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	- прием и регистрация заявления о выдачи акта приемочной комиссии и приложенных нему документов;
	- рассмотрение представленных документов; 
	- принятие решения о выдаче акта приемочной комиссии или об отказе в выдаче акта приемочной комиссии;
- оформление (выдача) документов.   
3.2. Прием и регистрация заявления о согласовании и (или) переустройства жилого помещения.
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является письменное обращение заявителя в Администрацию поселения с заявлением о  выдаче акта приемочной комиссии с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента. 
3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов при поступлении заявления о выдаче акта приемочной комиссии обязан:
- проверить документы на наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.12. настоящего регламента.
Если при приеме документов не обнаружены основания для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, принимает заявление о  выдаче акта приемочной комиссии с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента
В случае имеющихся оснований для отказа  приема документов, специалист, ответственный за прием документов,  устно уведомляет заявителя о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему заявления, и предлагает принять меры по устранению данных обстоятельств.
По требованию заявителя специалист, ответственный за прием документов, готовит и выдает заявителю сообщение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа, подписанное Главой Федоровского сельского поселения или уполномоченным на то лицом (приложение № 2 к настоящему регламенту). 
3.2.3. Принятые заявления передаются для регистрации поступившего заявления. Срок исполнения административной процедуры не должен составлять более 3 дней со дня подачи заявления.
3.3. Рассмотрение представленных документов. 
3.3.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего регламента, специалисту - исполнителю.
3.3.2. Специалист проводит проверку на наличие документов, предусмотренных пунктом 2.8. регламента.
3.3.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 2.13. настоящего регламента, специалист направляет сформированный пакет документов на согласование Главе Федоровского сельского поселения. 
После согласования сформированного пакета документов путем проставления на заявлении соответствующей надписи и подписи данный пакет документов направляется специалисту.
По результат рассмотрения заявления специалист принимает следующие решения:
- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.13 настоящего регламента, принимается решение о подготовке акта приемочной комиссии;
   - при наличии оснований для отказа выдаче акта приемочной комиссии, указанных в п. 2.13 настоящего регламента, принимается решение о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
          Максимальный срок исполнения данной процедуры составляет 10 дней с момента поступления документов специалисту.
        3.4. Принятие решения о выдаче акта приемочной комиссии или об отказе в выдаче акта приемочной комиссии. 
   	Основанием для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения представленных заявителем документов. 
	Специалист готовит проект акта приемочной комиссии или уведомление об отказе в выдаче акта приемочной комиссии.
	Подготовленный проект акта приемочной комиссии или уведомление  об отказе в выдаче акта приемочной комиссии направляется на согласование и подписание членам комиссии по приемке в эксплуатацию жилых помещений после проведенного переустройства и (или) перепланировки (далее-комиссия).
	После согласования всеми членами комиссии и подписания акта приемочной комиссии или уведомления об отказе в выдаче акта приемочной комиссии документы передаются на подписание и утверждение Главе Федоровского сельского поселения, который является председателем комиссии.
	Состав комиссии утверждается приказом председателя комиссии.
	Акт приемочной комиссии или уведомление об отказе в выдаче акта приемочной комиссии подписывается председателем комитета или уполномоченным на то им лицом.
	Акт приемочной комиссии готовится в пяти экземплярах, три из которых выдаются заявителю.
	Специалист не позднее чем три рабочих дня со дня подписания акта приемочной комиссии или уведомления об отказе в выдаче акта приемочной комиссии посредством телефонной связи уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения результата муниципальной услуги в течение трех дней.
Акт приемочной комиссии или уведомление об отказе в выдаче акта приемочной комиссии регистрируются в журнале входящей и исходящей корреспонденции.
Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию.
	При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале входящей и исходящей корреспонденции ставит подпись и дату получения документа.
	В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом отдела для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трех дней с даты получения специалистом отдела результата предоставления муниципальной услуги документы направляются специалистом отдела заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.
	Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 12 дней со дня принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании.
IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


















































Приложение 1
 к Административному регламенту

Главе Фёдоровского сельского поселения
_________________________________
 
			                                                             Заявитель   __________________________
                                                                                 (Ф.И.О. , наименование заявителя) 
                                                              ___________________________________
                                                              ___________________________________
                                                                                       (почтовый индекс, адрес проживания                         
                                                                         ____________________________________             
                                                                                        или юридический адрес, телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое (или нежилого помещения в жилое), расположенного по адресу: __________________________________________
                             


Приложение: 1._______________________________на ______л.  в _______экз.
			(наименование документа)
                       2._______________________________на ______л.  в _______экз.
			(наименование документа)
	           3._______________________________на ______л.  в _______экз.
			(наименование документа)

Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги прошу предоставить по адресу:_______________________________________________

 Дата                                                                                 Подпись заявителя
									




























Приложение № 16
К Постановлению от 26.12.13 г. № 125
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана 
земельного участка »
1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
« Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана 
земельного участка » в Федоровском сельском поселении Неклиновского района. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) структурных подразделений Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и в целях повышения эффективности деятельности  Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- индивидуальные предприниматели;
- физические лица;
- юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 13.00ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: mfcneklinov@mail.ru
             mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: « Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка ».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача утверждённого градостроительного плана земельного участка или мотивированный отказ. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Специалисты  Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в течении тридцати дней со дня поступления заявления на выдачу градостроительного плана земельного участка осуществляет его подготовку и обеспечивает его утверждение. Время ожидания приема Заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 №190-ФЗ;
- Приказ Министерства регионального развития РФ от 10.05.2011 №207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»; 
- Областной закон Ростовской области «О порядке рассмотрения обращений граждан» от 18.09.2006 г. № 540-ЗС; 
- Уставом Федоровского сельского поселения
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а). Заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка установленного образца (Оригинал)
б). Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя) (Копия при наличии оригинала)
в). Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) (Копия при наличии оригинала)
г). Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица (Заверенная копия);
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.
д). Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) (Копия при наличии оригинала)
е). Кадастровая выписка о земельном участке (в объёме разделов В.1 – В.6)(Оригинал . Предоставляет Росреестр по запросу ОМС)
ж). Топографическая съемка территории земельного участка на бумажном  или электронном носителе в М 1:500, выполненная организацией, имеющей свидетельство о допуске к данному виду изыскательских работ, выданное саморегулируемой организацией, с отметкой о принятии для размещения в ИСОГД, в бумажном виде (Оригинал)
з). Правоустанавливающие документы на земельный участок(Оригинал . Предоставляет Росреестр по запросу ОМС)
и). Технические условия, предусматривающие максимальную нагрузку и сроки подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (при наличии) (Копия при наличии оригинала)
к). Технический паспорт (в случае если на земельном участке имеются объекты недвижимости). (Копия при наличии оригинала)
Форма заявления физического лица указана в приложении №4 к настоящему Регламенту.
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала организации предоставления муниципальной услуги  является подача заявителем заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка..
3.1.2. Должностными лицом, ответственным за выполнение процедуры выдачи градостроительного плана является специалист Администрации Неклиновского района.	
3.1.3. Прием заявлений на выдачу разрешений на строительство осуществляется еженедельно по приемным дням. Регистрация заявления производится в день поступления.
В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.6. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
 Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
3.1.4. Документы, необходимые для получения градостроительного плана земельного участка представляются в трёх экземплярах, один из которых должен быть подлинником. 
3.1.5. Специалист в течение 30 календарных дней со дня получения заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка организует:
- проверку наличия и соответствие  предоставленных документов согласно требованиям действующего законодательства РФ; 
- подготовку  проекта градостроительного плана земельного участка , утверждение  главой  Администрации Федоровского сельского поселения или подготовку отказа о выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием причин отказа, утверждение Главой Администрации Федоровского сельского поселения.
- выдачу градостроительного плана земельного участка, либо выдачу отказа в получении градостроительного плана земельного участка.
3.1.6. Градостроительный план земельного участка  изготавливается в трех экземплярах, один экземпляр хранится в  Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. Заявителю выдаётся два экземпляра градостроительного плана земельного участка.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №1,2. 
IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия)органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


















                                                                                                                                  Приложение №1
к Административному регламенту 

«Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана  земельного участка».

Блок-схема последовательности при приеме документов

Заявитель - заинтересованное лицо обращается заявлением и пакетом документов

	


Специалист проверяет полномочия заявителя – заинтересованного лица





Специалист проверяет наличие всех необходимых документов и сличает представленные экземпляры оригиналов и копии документов друг с другом





	Все документы в наличии, соответствуют требованиям



Да
Нет





Специалист формирует результат административной процедуры по приему документов и передает его в порядке делопроизводства для регистрации
Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению
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                                                                                                                                  Приложение №2
к Административному регламенту 

«Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана  земельного участка».
Блок-схема последовательности действий при подготовке  решения
2



Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов






Специалист готовит проект градостроительного плана земельного участка подписывает и передает его на согласование главе Администрации Федоровского сельского поселения





Подготовленный градостроительный план земельного участка согласовывает и утверждает  глава Администрации Федоровского сельского поселения






3


После утверждения градостроительного плана земельного участка глава Администрации Федоровского сельского поселения
Неклиновского района пакет документов передается специалисту для регистрации градостроительного плана






Администрация уведомляет заявителя по телефону, в письменной форме или с помощью электронной почты (при наличии адреса электронной почты заявителя) об исполнении услуги




Администрация выдает заявителю 2 экземпляра градостроительного плана земельного участка.





Специалист передает пакет документов с утвержденным градостроительным планом земельного участка в архив.





                                                                                                                                          

















  Приложение №3
к Административному регламенту 

«Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана  земельного участка».




	Наименование
	Адрес
	Телефон
	Режим работы

	
Администрация Федоровского сельского поселения
Неклиновского района


	с. Федоровка, ул. Ленина 26


	
41-1-80




	с 8.00 до 16.00 
перерыв с 12.00 до 13.00 
Выходные: суббота, воскресенье

	
	
	
	




                                                                                                                                            Приложение №4
к Административному регламенту 

«Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана  земельного участка».

Форма заявления для физических лиц
	
	Заместителю Главе Администрации Федоровского сельского поселения______________
от (Ф.И.О.)___________________,
проживающего по адресу:
_____________________________
тел._________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу подготовить градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу:__________________________________________
для строительства ___________________________________________

При этом предоставляю:

Копия правоустанавливающего документа на земельный участок
«_____» «____________» 20__ г. № ______________
Копии правоустанавливающего документа на объект недвижимости
«_____» «____________» 20__ г. № ______________
Копия технического паспорта на домовладение 
_____________________________________,      №  __________________________________
(название объекта капитального строительства)                        (инвентаризационный или кадастровый номер)

Материалы действующей (актуализированной) топографической съемки на территории земельного участка на бумажном и электронном носителе
в масштабе (1:___), выполненной_________________, _________________________________________
                                                                     (дата)		     (наименование кадастрового инженера)

Копия выписки из государственного земельного кадастра на земельный участок;
«_____» «____________» 20__ г. № ______________

Нотариально удостоверенная доверенность на право представлять интересы Заявителя в случае предоставления заявления представителем по доверенности.
 «_____» «____________» 200__ г. № ______________
	__________________/_____________________/
  (подпись)               ( фамилия, инициалы).

	«____» ________________ 200___ г.



Документы приняты:

«_____» «____________» 200__ г.  вх. № ____________ __________________/_____________________/
          (подпись)               ( фамилия, инициалы).






                                                                                                                               

  Приложение №5
к Административному регламенту 

«Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана  земельного участка».

Форма заявления для юридических лиц
	
	Заместителю Главе Администрации 
Федоровского сельского поселения
Неклиновского района
__________________________________
от_______________________________ (организационно-правовая форма, наименование юридического лица,)
________________________________
юрид. адрес
______________________________
телефон



ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим подготовить градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу:________________________________________________

При этом предоставляем:
1 Копия правоустанавливающего документа на земельный участок
«_____» «____________» 20__ г. № ______________
Копии правоустанавливающего документа на объект недвижимости
«_____» «____________» 20__ г. № ______________
Копия технического паспорта на домовладение 
_____________________________________,      №  __________________________________
(название объекта капитального строительства)                        (инвентаризационный или кадастровый номер)

Материалы действующей (актуализированной) топографической съемки на территории земельного участка на бумажном и электронном носителе
в масштабе (1:___), выполненной_________________, _________________________________________
                                                                     (дата)		     (наименование кадастрового инженера)
Копия выписки из государственного земельного кадастра на земельный участок;
«_____» «____________» 20__ г. № ______________
Устав организации;

Выписка из ЕГРЮЛ / ЕГРИП;
Нотариально удостоверенная доверенность на право представлять интересы Заявителя в случае предоставления заявления представителем по доверенности.
 «_____» «____________» 200__ г. № ______________
	__________________/_____________________/
  (подпись)               ( фамилия, инициалы).

	«____» ________________ 200___ г.



Документы приняты:
«_____» «____________» 20___ г.  вх. № ____________ __________________/_____________________/
          (подпись)               ( фамилия, инициалы)


                                                                                                                             
Приложение № 17
К Постановлению от 26.12.13 г. № 125

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Перевод нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение»

 1 . Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с переводом нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района (далее – ОМС), а также порядок его взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- физические лица на основании запроса;
 - юридические лица на основании запроса;
 -суды и правоохранительные органы на основании запроса.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 12.45ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги - перевод нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты  Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление решения о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 45 дней
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 №188-ФЗ;
- постановление Правительства РФ от 28.01.2006 №47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
- Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказа в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
- муниципальные   правовые акты.

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1. Заявление о переводе помещения
2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение
3. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
4. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)
6. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя)*
7. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц)*
8. Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица*:
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
          - протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
         - протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
   - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
   - приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.
9. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица* (для юридических лиц)
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
-  представленные заявителем документы не соответствуют требованиям, установленным настоящим административным регламентом;
-  в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;
- запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 
- запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного  Кодекса и настоящим административным регламентом документов;
- представления документов в ненадлежащий орган;
- несоблюдения предусмотренных  статьей 22 Жилищного Кодекса условий перевода помещения, а именно:
- если заявителем истребуется перевод в нежилое помещение квартиры в многоквартирном доме, под которой находятся жилые помещения;
- если заявителем истребуется перевод нежилого помещения в жилое помещение, которое не отвечает установленным требованиям к жилым помещениям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям к жилым помещениям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;
- если доступ к переводимому жилому помещению из нежилого невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения, либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
    Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.


III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы и административные процедуры:
а) Прием и регистрация запроса и документов (сведений).
Основанием для начала административного действия, является поступление  заявления гражданина или юридического лица в Администрацию Федоровского сельского поселения лично, либо через представителя, либо почтовым отправлением, либо по электронной почте на имя Главы Федоровского сельского поселения, о предоставлении   выписки из реестра муниципального имущества Федоровского сельского поселения согласно приложению № 1 к административному регламенту.
При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса заявителя (пользователя) ему направляется письменное уведомление о приеме заявления к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении заявления. Принятое к рассмотрению заявление распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных заявлений. 
Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции: 
- фиксирует поступившее заявление в день его получения путем внесения соответствующих записей в журнал регистрации заявлений;
- проставляет на заявления оттиск штампа входящей корреспонденции Администрации и вписывает номер и дату входящего документа.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.
б) Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций.
	Основанием для начала процедуры истребования документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций, является получение личного дела заявителя специалистом, ответственным за истребование документов.
Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих дней. 
в) Экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, является получение личного дела заявителя специалистом, ответственным за экспертизу. 
Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих дней. 
г) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной  услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является получение Главой поселения, личного дела заявителя, проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной  услуги, от специалиста, ответственного за экспертизу.
Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. 
д) Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: p328]	Основанием для начала процедуры выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, ответственным за выдачу результата, личного дела заявителя:
а) в случае предоставления муниципальной услуги:
- в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки  - уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения;
- в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения;
[bookmark: p324][bookmark: p325][bookmark: p326]б) в случае отказа в предоставлении предоставления муниципальной услуги: соответствующего уведомления;
Одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления, специалист, ответственный за выдачу результата, информирует о принятии соответствующего решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято соответствующего решение.
Специалист, ответственный за выдачу результата:
- передает соответствующее уведомление заявителю лично, посредством почтового отправления или пересылает заявителю посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет» в случае подачи запроса в электронной форме;
- в случае подачи запроса в электронной форме по желанию заявителя оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления;
Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.














































Приложение №1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по переводу 
нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в 
нежилое помещение

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
«Перевод нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение»







Прием и регистрация запроса и документов (сведений)

Отказ в приеме документов





Формирование личного дела заявителя
Истребование документов (сведений), находящихся в распоряжении других органов и организаций





Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (при необходимости)

Экспертиза документов (сведений)






Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Выдача заявителю уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с приложением копии постановления











ЗАЯВИТЕЛЬ



Приложение №2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по переводу 
нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в 
нежилое помещение

Форма заявления о переводе
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)
помещение заявителя, являющегося физическим лицом

Главе муниципального образования
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
(указать адрес администрации и полное название
муниципального образования)

от ____________________________________
(Ф.И.О. заявителя (ей) <1>)
______________________________________,
проживающего по адресу: _______________
______________________________________,
паспорт _______________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)
_______________________________________
Телефон _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

    Прошу  разрешить перевод  помещения общей  площадью ___________ кв. м,
находящегося по адресу:  ___________________________________________________________________________________________________________________________________,

   жилого в нежилое
из ---------------- в целях использования помещения в качестве 
   нежилого в жилое
    (ненужное зачеркнуть)
__________________________________________________________________
               (предполагаемый вид использования помещения)

К заявлению прилагаются следующие документы:
    1) __________________________________________________________________
          (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа
_________________________________________________ на _____ листах;
                на переводимое помещение)

2) технический паспорт переводимого жилого помещения на ____ листах<2>;
3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием на ____ листах<3>;
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на ____ листах;
5) проект переустройства и (или) перепланировки помещения на ____ листах<4>;
6) справка, подтверждающая, что жилое помещение не используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания<2>;
7) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
8) документ, подтверждающий согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство и (или) перепланировку помещения, на ___ листах<5>;
9) заключение (разрешение) органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (проведения ремонтных работ)<6>;
10) оригинал или копия документа, удостоверяющего полномочия физического или юридического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги<7>;
11) документ, подтверждающий согласие всех собственников комнат в коммунальной квартире на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения<8>;
12) копия документа, удостоверяющего личность<9>.

--------------------------------
<1> В случае когда помещение находится в общей собственности, в заявлении указываются все собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, если ни один из сособственников либо иное лицо не уполномочено в установленном порядке представлять их интересы.
<2> Прикладывается в случае, когда переводимое помещение является жилым.
<3> Прикладывается в случае, когда переводимое помещение является нежилым.
<4> Прикладывается в случае, когда переустройство и (или) перепланировка помещения требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого.
<5> Прикладывается в случае, когда переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого и переустройство и (или) перепланировка помещения невозможны без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме.
<6> Представляется в случаях, когда помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
<7> Прикладывается в случае, когда с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки обращается представитель заявителя.
<8> Прикладывается в случае, когда переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве нежилого и переустройство и (или) перепланировка жилого помещения влечет изменение размера общего имущества в коммунальной квартире.
<9> Прикладывается в случае направления заявления по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.



























Форма заявления о переводе
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)
помещение заявителя, являющегося юридическим лицом


Главе муниципального образования
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
(указать адрес и полное название
муниципального образования)

от ____________________________________
                                                                                                                   (Ф.И.О. заявителя (ей) <1>)
______________________________________,
проживающего по адресу: _______________
______________________________________,
паспорт _______________________________
                                                                                                (серия, номер, кем и когда выдан)
_______________________________________
Телефон _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

Прошу  разрешить перевод  помещения общей  площадью _______ кв. м,

находящегося по адресу:  ______________________________________

   жилого в нежилое
из ----------------в целях использования помещения в качестве 
   нежилого в жилое
             (ненужное зачеркнуть)
__________________________________________________________________
               (предполагаемый вид использования помещения)

К заявлению прилагаются следующие документы:
 1) __________________________________________________________________
        (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа
_____________________________________________ на _____ листах;
               на переводимое помещение)

2) технический паспорт переводимого жилого помещения на _____ листах<2>;
3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием на ____ листах<3>;
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на _____ листах;
5) проект переустройства и (или) перепланировки помещения на ____ листах<4>;
6) справка, подтверждающая, что жилое помещение не используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания<2>;
7) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающая, что право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц;
8) документ, подтверждающий согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство и (или) перепланировку помещения<5>;
9) заключение (разрешение) органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (проведения ремонтных работ)<6>;
10) документ, подтверждающий согласие всех собственников комнат в коммунальной квартире на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения<7>;
11) оригинал или копия документа, удостоверяющего полномочия лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

"____" ____________ 20___ г.______________________ _______________
                        (Ф.И.О. уполномоченного лица)           (подпись)

--------------------------------
<1> В случае когда помещение находится в общей собственности, в заявлении указываются все сособственники помещения, если ни один из сособственников либо иное лицо не уполномочено в установленном порядке представлять их интересы.
<2> Прикладывается в случае, когда переводимое помещение является жилым.
<3> Прикладывается в случае, когда переводимое помещение является нежилым.
<4> Прикладывается в случае, когда переустройство и (или) перепланировка помещения требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого.
<5> Прикладывается в случае, когда переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого и переустройство и (или) перепланировка помещения невозможны без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме.
<6> Представляется в случаях, когда помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
<7> Прикладывается в случае, когда переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования жилого помещения в качестве нежилого и переустройство и (или) перепланировка жилого помещения влечет изменение размера общего имущества в коммунальной квартире.








































Приложение №3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по переводу 
нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в 
нежилое помещение

НА БЛАНКЕ ОРГАНА, УПОЛНОМОЧЕННОГО ПРИНИМАТЬ РЕШЕНИЕ

РЕШЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ
(мотивированный отказ, примерная форма)

Администрация муниципального образования (подразделение администрации муниципального образования или другой орган, уполномоченный принять решение) 
_______________________________________________________________
(полное название муниципального образования или подразделения администрации муниципального образования или другого органа, уполномоченного принимать решение)
предварительно рассмотрев Заявление (запрос) и документы, представленные
(фамилия, имя, отчество заявителя-физического лица или полное наименование заявителя-юридического лица)
для _______________________________________________________________
(наименование муниципальной услуги)
отказывает в регистрации Заявления о _______________________________________________________________
(указать причину обращения, указанную в заявлении)
по следующим основаниям (указать причину):
1) тексты документов написаны неразборчиво; 
2) фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;
3) в документах подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;
4) документы исполнены карандашом;
5) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания;
6) в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;
7) запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 
8) запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме);
9) другое______________________________________________________________.
(указать)


	
«___»_______20__г.
(дата)
	
__________________________
     (должность)
	_________________ /____________/
(подпись, Ф.И.О.)



М.П.


Приложение №4
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по переводу 
нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в 
нежилое помещение

УТВЕРЖДЕНА
Постановлением
Правительства
Российской Федерации
от 10 августа 2005 года N 502

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе)
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому _________________________________
(Ф.И.О. (наименование) заявителя)
______________________________________
Куда _________________________________
(индекс и адрес заявителя
______________________________________
согласно заявлению о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

    Администрация муниципального образования (подразделение администрации муниципального образования или другой орган, уполномоченный принять решение) 
_______________________________________________________________
(полное название муниципального образования или подразделения администрации муниципального образования или другого органа, уполномоченного принимать решение),
рассмотрев представленные  в  соответствии  с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью
_____ кв. м, находящегося по адресу: _______________________, ________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
     (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
                       корпус (владение, строение)
дом ______, -------------------------------------------------, кв. ______,
                         (ненужное зачеркнуть)

    жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
из -------------------------------------------------- в целях
      (ненужное зачеркнуть)
использования помещения в качестве _______________________________________
__________________________________________________________________________
   (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)
_________________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_________________________________________________________________):
                (наименование акта, дата его принятия и номер)
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
                             жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
а) перевести из ----------------------------------------------------------
                              (ненужное зачеркнуть)
без предварительных условий;
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения
в установленном порядке следующих видов работ:
__________________________________________________________________________
  (перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения или иных
__________________________________________________________________________
   необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
__________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________.
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое
(жилое) в связи с ________________________________________________________
                       (основание(я), установленное частью 1 статьи 24
__________________________________________________________________________
                 Жилищного кодекса Российской Федерации)
__________________________________________________________________________

_________________________     _____________     __________________________
  (должность лица,                                                   (подпись)                                 (расшифровка подписи)
подписавшего уведомление)

" ____ " ____________ 20___ г.

М.П.









































                                                                                                                             


Приложение № 18
К Постановлению от 26.12.13 г. № 125
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства» 
1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  о предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства в Федоровском сельском поселении Неклиновского района (далее – Административный регламент) устанавливает порядок  (суть действия, общий смысл)  (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
 - индивидуальные предприниматели;
- организации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 
346854 Ростовская область, Неклиновский район, с.  Федоровка, ул. Ленина,26. 
График работы Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 
с 8.00до 16.00.
Перерыв с 12.00 до 12.45.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации  Федоровского сельского поселения  Неклиновского района:
 - приемная  Федоровского сельского поселения Неклиновского района – (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru 
Адрес электронной почты Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района sp 26282@donpac.ru.
 Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию  Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты  Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: постановление Главы Федоровского сельского поселения
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 54 календарных дня
 2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
2.5.1 Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 № 190-ФЗ (ст. ст. 37, 39);        2.5.2 Муниципальные правовые акты 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1. Заявление о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования
2. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя)*
3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц)*
4. Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица*:
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.
5. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица* (для юридических лиц)
6. Кадастровая выписка на земельный участок
7. Правоустанавливающие документы на земельный участок
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию  Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид, заявления на отклонение от предельных параметров – в день поступления заявления;
2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления;
3) подготовка заключения о соблюдении технических  регламентов - 4 рабочих дня;
4) подготовка заключения о наличии правовых оснований для назначения публичных слушаний - 4 рабочих дня;
5) направление информационных сообщений о проведении публичных слушаний в адрес лиц, права которых могут быть нарушены при предоставлении испрашиваемого разрешения, в том числе правообладателей земельных участков и объектов капитального строительства, подверженных риску негативного воздействия на окружающую среду (в случае, если условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства может оказать такое воздействие) - в течение 10 рабочих дней со дня поступления заявления о проведении публичных слушаний;
6) направление заявителю информации об отсутствии правовых оснований для проведения публичных слушаний - 3 рабочих дня;
7) подготовка проекта постановления администрации Федоровского сельского поселения о назначении публичных слушаний - 5 рабочих дней;
8) принятие Главой поселения решения о назначении публичных слушаний - не позднее 3 рабочих дней с момента получения проекта постановления;
9) публикация постановления о назначении публичных слушаний в СМИ и размещение в сети Интернет - в течение 5 рабочих дней с момента подписания Главой поселения постановления о назначении публичных слушаний;
10) размещение текста постановления администрации поселения о назначении публичных слушаний на стендах - в течение 5 рабочих дней с момента опубликования постановления о назначении публичных слушаний;
11) приём письменных заявлений и возражений граждан, юридических лиц по вопросам, вынесенным на публичные слушания - в течение 10 дней с даты размещения постановления о назначении публичных слушаний на стендах;
12) подготовка протокола проведения публичных слушаний и подписание его членами комиссии - в течение 3 рабочих дней после окончания срока для принятия заявлений и возражений граждан и юридических лиц;
13) подготовка заключения о результатах публичных слушаний - не позднее 24 дней с даты размещения постановления о назначении публичных слушаний на стендах;
14) опубликование заключения о результатах публичных слушаний в СМИ, размещение в сети Интернет - в течение 10 календарных дней с момента подготовки заключения о результатах слушаний;
15) подготовка рекомендаций Главе поселения о возможности предоставления испрашиваемого заявителем разрешения или об отказе в выдаче такого разрешения - в течение 3 рабочих дней с момента публикации заключения о результатах публичных слушаний;
16) подготовка проекта постановления администрации поселения по итогам проведения публичных слушаний - не позднее 5 рабочих дней с момента подготовки рекомендаций;
17) принятие Главой поселения решения по результатам публичных слушаний - не позднее 3 рабочих дней с момента получения проекта постановления;
18) опубликование постановления администрации города о предоставлении испрашиваемого разрешения в СМИ и на сайте администрации Федоровского сельского поселения и в сети Интернет - в течение недели с момента издания постановления Главы поселения;
19) подготовка отчёта о проведении публичных слушаний - в течение 5 рабочих дней с момента издания постановления Главы города;
20) выдача заявителю разрешения на условно разрешенный вид использования, на отклонение от предельных параметров (далее – выдача отчета о проведении публичных слушаний) – в день обращения заявителя.
3.1.1. Прием заявления о выдаче разрешения на условно разрешённый вид, разрешения на отклонение от предельных параметров.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию заявление на имя Главы Администрации Федоровского сельского поселения согласно приложению к настоящему административному регламенту, в котором указывается:
	-наименование объекта капитального строительства и (или) земельного участка;
	-фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН);
	-адреса (юридический и почтовый) заявителя;
	-фамилия, имя, отчество, должность руководителя организации;
	-адрес (строительный и почтовый) объекта капитального строительства и (или) земельного участка;
	-вид разрешения, которое заявитель намерен получить;
	-приложения (перечень документов, представленных заявителем).
Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2. 

IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой  Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации  Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.

5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.




Приложение 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства


Главе Федоровского сельского поселения
________________________________
                       (сведения о заявителе)*
__________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 
земельного участка или объекта капитального строительства.

Прошу (просим) предоставить разрешение на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства ____________________________________________________________________________________________
                     (указывается условно разрешенный вид использования земельного участка или
______________________________________________________________________,
объекта капитального строительства)
расположенного по адресу: ________________________________________________________________
(область, муниципальное образование, район, населенный пункт, улица,
___________________________________________________________________________.
дом, корпус, строение)
________________________________________________________________
  (описание характеристик существующих и намечаемых построек (общая площадь, этажность, 
________________________________________________________________
        открытые пространства, существующие и планируемые места парковки автомобилей и т. д.) 
________________________________________________________________ с обоснованием того, что реализацией данных предложений не будет оказано негативное воздействие на 
________________________________________________________________
                                   окружающую среду в объемах, превышающих допустимые пределы, 
________________________________________________________________. 
                                                  определенные техническими регламентами)

К заявлению прилагаются следующие документы:
1._______________________________________________________________. 
2._______________________________________________________________.
3._______________________________________________________________.
4._______________________________________________________________.
5._______________________________________________________________.
6._______________________________________________________________.
   
 
Заявитель  	                                                    
_______________ 	                                 __________________________                                                                                                          (подпись)		                	                   (инициалы, фамилия)
Дата ________________


____________________________________
* Сведения о заявителе:
Для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению.







































Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства


БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги по предоставлению разрешения на условно 
разрешенный вид использования земельного участка или 
объекта капитального строительства

Прием заявления и документов на получение 
муниципальной услуги





Отказ в приеме 
заявления и документов
Проверка документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги
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Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги





















Приложение № 19
К Постановлению от 26.12.13 г. № 125
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
 «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями» определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Федоровского сельского поселения (далее - Администрация), порядок взаимодействия Администрации с заявителями, указанными в пункте 1.2 Административного регламента, а также порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- физические лица на основании запроса;
 - юридические лица на основании запроса;
 -суды и правоохранительные органы на основании запроса.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 12.45ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Федоровского сельского поселения, при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным к нему полным комплектом документов.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
  2.5. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 календарных дней.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
2) Федеральный закон от 24.06.2007 № 221 «О государственном кадастре недвижимости»;
3) Приказом Минэкономразвития от 13.09.2011 № 475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок";
4) Настоящим административным регламентом.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1. заявление (оригинал);
2. документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя) (копия при предъявлении оригинала);
3. документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (для физических лиц) (копия при предъявлении оригинала);
4. документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица: - протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица; - протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров; - протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему); - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»; - приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие (оригинал или копия, заверенная организацией);
5. документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) (оригинал или копия, заверенная организацией);
6. схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (оригинал);
7.  технический паспорт (в случае если на земельном участке имеются объекты недвижимости) (копия при предъявлении оригинала).
2.8.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.9. «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 муниципальных услуг».
2.10.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.14. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.15.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.16.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.17.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и представленных документов;
2) рассмотрение заявления и представленных документов;
3) утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями.
 3.2. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов на предоставление муниципальной услуги.
3.3. Ответственный исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов. Общее время осуществления процедуры - не более 15 минут. 
3.4. Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленных документов:
- на наличие необходимых документов согласно пункта 2.7. настоящего Регламента;
- на соответствие приложенных к заявлению документов действующему законодательству Российской Федерации.
3.5. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.7. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
3.6. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
3.7. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
3.8. Основанием для начала осуществления административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги Администрации.
3.9. При наличии полного пакета документов ответственный исполнитель Администрации готовит и в течение 23 календарных дней согласовывает проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями. Проект постановления администрации в течение 2 дней направляется на подпись Главе Администрации.
Подписанное постановление администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями передается лично под роспись заявителю на бумажном носителе. Для получения данных документов заявитель обязан представить документ, удостоверяющий личность.
IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.















































Блок-схема предоставления муниципальной услуги



	Прием заявления с приложением документов

	
	

	Рассмотрение приложения и документов

	
	
	
	

	Подготовка проекта распоряжения Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	Направление заявителю отказа в приеме документов

	
	
	
	
	
	
	

	Направление (выдача) заявителю распоряжения Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	Направление (выдача) заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	





















	Главе  поселения
_____________________________________

от __________________________________
(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)
____________________________________________
         (Данные паспорта/ Юридический адрес)
_______________________


 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
на утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями
 
 
Прошу утвердить  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями, общей площадью   	___	 кв. м., расположенного по адресу: ___________________________________________________________________________	
         (полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населённого пункта)
___________________________________________________________________________
 
 утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории необходимо для ___________________________________________________________________________.
(организация, куда необходимо представить акт согласования границ земельного участка)
 
 
 
 
 
_______________________ Ф. И. О.                       
                  					(подпись) 
«___»______________20__ г.
 
  
 
 
 













Приложение № 20
К Постановлению от 26.12.13 № 125
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, не занятого зданиями, строениями, сооружениями
1. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, не занятого зданиями, строениями, сооружениями» определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Федоровского сельского поселения (далее - Администрация), порядок взаимодействия Администрации с заявителями, указанными в пункте 1.2 Административного регламента, а также порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- физические лица на основании запроса;
 - юридические лица на основании запроса;
 -суды и правоохранительные органы на основании запроса.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 12.45ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, не занятого зданиями, строениями, сооружениями».
 2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация, при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным к нему полным комплектом документов.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти. 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Администрации Федоровского сельского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. 
2.5. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 календарных дней. 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Земельным кодексом Российской Федерации (статьи 30, 34, 48);
2) Настоящим административным регламентом. 
2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1. заявление (оригинал);
2. документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя) (копия при предъявлении оригинала);
3. документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (для физических лиц) (копия при предъявлении оригинала);
4. документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица: - протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица; - протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров; - протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему); - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»; - приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие (оригинал или копия, заверенная организацией);
5. документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) (оригинал или копия, заверенная организацией);
6. схему расположения земельного участка на кадастровом плане, кадастровой карте земельного участка (оригинал);
 2.8.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.9. «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 муниципальных услуг».
2.10.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.14. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.15.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.16.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.17.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и представленных документов;
2) рассмотрение заявления и представленных документов;
3) утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, не занятого зданиями, строениями, сооружениями. 
3.2. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов на предоставление муниципальной услуги.
3.3. Ответственный исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов. Общее время осуществления процедуры - не более 15 минут.
3.4. Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленных документов:
- на наличие необходимых документов согласно пункта 2.7. настоящего Регламента;
- на соответствие приложенных к заявлению документов действующему законодательству Российской Федерации.
3.5. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.7. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
3.6. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
3.7. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
3.8. Основанием для начала осуществления административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги Администрации.
3.9. При наличии полного пакета документов ответственный исполнитель Администрации готовит и в течение 23 календарных дней согласовывает проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, не занятого зданиями, строениями, сооружениями. Проект постановления администрации в течение 2 дней направляется на подпись Главе Администрации.
Подписанное постановление администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, не занятого зданиями, строениями, сооружениями передается лично под роспись заявителя на бумажном носителе. Для получения данных документов заявитель обязан представить документ, удостоверяющий личность.
IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.




Приложение № 21
К Постановлению от 26.12.13 г. № 125
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр»
1.Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр» определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Федоровского сельского поселения (далее - Администрация), порядок взаимодействия Администрации с заявителями, указанными в пункте 1.2 Административного регламента, а также порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- физические лица на основании запроса;
 - юридические лица на основании запроса;
 -суды и правоохранительные органы на основании запроса.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 12.45ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.  
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр».
 2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация, при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным к нему полным комплектом документов.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти. 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Администрации Федоровского сельского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр. 
2.5. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 календарных дней.
 2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, статьи 30, 34, 48;
2) Настоящим административным регламентом.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1. заявление (оригинал);
2. документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя) (копия при предъявлении оригинала);
3. документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (для физических лиц) (копия при предъявлении оригинала);
4. документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица: - протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица; - протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров; - протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему); - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»; - приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие (оригинал или копия, заверенная организацией);
1. документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) (оригинал или копия, заверенная организацией);
2. схему расположения земельного участка на кадастровом плане, кадастровой карте земельного участка (оригинал);
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. 
2.8.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.9. «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 муниципальных услуг».
2.10.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.14. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.15.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.16.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.17.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
 III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и представленных документов;
2) рассмотрение заявления и представленных документов;
3) утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр. 
3.2. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов на предоставление муниципальной услуги.
3.3. Ответственный исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов. Общее время осуществления процедуры - не более 15 минут.
 3.4. Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленных документов:
- на наличие необходимых документов согласно пункту 2.7. настоящего Регламента;
- на соответствие приложенных к заявлению документов действующему законодательству Российской Федерации.
3.5. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.7. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
3.6. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
3.7. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
3.8. Основанием для начала осуществления административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги Администрации.
3.9. При наличии полного пакета документов ответственный исполнитель Администрации готовит и в течение 23 календарных дней согласовывает проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр. Проект постановления администрации в течение 2 дней направляется на подпись Главе Администрации.
Подписанное постановление администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр передается лично под роспись заявителю на бумажном носителе. Для получения данных документов заявитель обязан представить документ, удостоверяющий личность.
IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия)органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Установление или изменение адреса объекту адресации
1.Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление или изменение адреса объекту адресации» в Неклиновском районе  (далее – Административный регламент) устанавливает порядок  установления или изменение адреса объекту адресации (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане, 
- индивидуальные предприниматели;
- организации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района: 346854 Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, 26. 
График работы Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района: 
с 8.00 до 16.00.
Перерыв с 12.00 до 13.00.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского  сельского поселения  Неклиновского района:
 - приемная Федоровского  сельского поселения Неклиновского района – (8 863 47) 41-1-80;
 1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»:www. fedorovskoe.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района :  sp26282@donpac.ru. 
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: mfcneklinov@mail.ru
             mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского  сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского  сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление или изменение адреса объекту адресации». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского  сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты  Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: Постановление администрации Федоровского сельского поселения об установлении или изменении адреса объекту адресации .
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
  Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
	Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
	Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
-Градостроительным кодексом РФ от 29.12.2004 №190-ФЗ;
-приказом министерства строительства, архитектуры и территориального развития Ростовской области от  13.07.2012 №69 «Об утверждении   Положения о единой системе адресного описания местоположения объектов гра-достроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских населенных пунктов Ростовской области»;
-постановление Правительства Ростовской области от 12.07.2012 № 622 «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и ведении единого адресного реестра городских и сельских населенных пунктов Ростовской области»;
-Уставом Федоровского сельского поселения.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1. Заявление (Оригинал)
2. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя)* (Копия при наличии оригинала)
3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц)* (Копия при наличии оригинала)
4. Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица*: (Заверенная копия)
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие
5. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица* (для юридических лиц) (Копия при наличии оригинала)
6. Правоустанавливающий документ, в котором имеется пункт о необходимости установления адреса объекта адресации (Оригинал. Предоставляет Росреестр по запросу ОМС)
7. Кадастровый план (чертеж границ) сформированного земельного участка, предоставленного (предоставляемого) заинтересованному лицу в собственность, пожизненное наследуемое владение, постоянное бессрочное пользование или в аренду(Оригинал. Предоставляет Росреестр по запросу ОМС)
8. Топографическая съемка территории, на которой расположен объект адресации, с границами земельного участка и близлежащими зданиями и сооружениями (если адрес присваивается отдельному строению, не принадлежащему собственнику земельного участка) (Копия)
9. Графический документ, определяющий местоположение объекта адресации(Копия)
10. Технический паспорт объекта недвижимости (Копия)
11. Кадастровая выписка о земельном участке (в случае раздела земельного участка, не являющего объектом муниципальной собственности) (Оригинал. Предоставляет Росреестр по запросу ОМС)
12. Копия поэтажного плана жилого дома или нежилого знания и экспликация, на котором расположено жилое (нежилое) помещение (в случае установления адреса жилому (нежилому) помещению) (Копия)
13. Правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) здание, строение, сооружение, расположенное на земельном участке (при их наличии) (Оригинал. Предоставляет Росреестр по запросу ОМС)
Специалист Администрации  не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется заявителем лично, направляется заявителем в Администрацию по почте, по электронной почте.
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. «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 муниципальных услуг».
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского  сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;
- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;
- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;
- выдача (направление) заявителю решения по установлению и изменению адресов объектам адресации. 
3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию поселения с заявлением (приложение № 1).
3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения (далее – специалист). 
3.2.3. Правоустанавливающие документы на объекты адресации  представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией, либо в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий.
3.2.4. Кадастровый план земельного участка (кадастровый паспорт) представляется в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией.
3.2.5. Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении. 
В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 
В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист в установленном порядке регистрирует заявление, выдает расписку в получении документов (приложение 3) с указанием перечня представленных документов и даты их получения администрацией поселения.
Специалист в день регистрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе поселения.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня. 
3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение Главе поселения.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются Глава поселения и специалист. 
3.3.2. Глава поселения в течение дня, следующего за днем регистрации, рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов.
В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.6. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
 Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
3.3.3. Специалист в течение 22 дней:
- проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 6 стандарта регламента, предусмотренных пунктом 5.4. статьи 5 Постановления Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области», осуществляет подготовку соответствующего заключения по утвержденной администрацией поселения форме, а также проект решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа (далее – проект решения об установлении или изменении адресов объектам адресации ) либо проект решения об отказе в об установлении или изменении адресов объектам адресации с указанием причин отказа (далее – проект решения об отказе в  об установлении или изменении адресов объектам адресации ) и передает его на рассмотрение Главе поселения;
- осуществляет подготовку запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о собственниках соседних объектов адресации, анализирует полученный ответ и учитывает его при рассмотрении и проверке заявления и приложенных к нему документов.
3.3.4. Глава поселения в течение 1 дня проверяет правильность подготовленного и принятого специалистом решения о подготовке проекта решения об установлении или изменении адресов объектам адресации или проекта решения об отказе в  установлении или изменении адресов объектам адресации  и оформления проекта. В случае согласия с принятым решением и правильности оформления проекта решения или проекта решения об отказе Глава поселения визирует  проект и передает его вместе с пакетом документов специалисту администрации. В случае наличия замечаний по принятому решению и (или) оформлению проекта решения Глава поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 1 дня проект решения или проект решения об отказе передается специалистом Главе поселения.
3.3.5. Глава поселения в течение 3 дней проверяет правильность принятого специалистом решения об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа и оформления проекта. В случае согласия с принятым решением и правильности оформления проекта Глава поселения визирует проект решения. В случае наличия замечаний по принятому решению и (или) по оформлению проекта решения Глава поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 1 дня проект решения передается Главе поселения. 
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 30 дней.
3.4. Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Главой поселения проекта решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является Глава поселения. 
3.4.2. Глава поселения в течение 3 дней рассматривает представленный проект решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  и приложенные к нему документы и принимает решение об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа  подписывая соответствующий проект. 
3.4.3. В случае наличия замечаний по проекту решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации  и (или) по его оформлению Глава поселения может направить соответствующий проект и приложенные к нему документы специалисту администрации на доработку. 
Доработанный в течение 2 дней проект решения  или проект решения об отказе  передается специалистом Главе поселения для подписания.
3.4.4. Подписанный Главой поселения проект решения или проект решения об отказе направляется специалисту.
3.4.5.  Специалист в тот же день направляет Главе поселения на подпись решение об установлении или изменении адресов объектам адресации  (далее – распоряжение об установлении или изменении адресов объектам адресации) или по два экземпляра решения об отказе в установлении или изменении адресов объектам адресации (далее – решение об отказе в  установлении или изменении адресов объектам адресации).
3.4.6. Глава поселения в течение 2 дней подписывает решение об установлении или изменении адресов объектам адресации и предает указанные документы специалисту. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 8 дней.
3.5. Выдача (направление) заявителю решения об установлении или изменении адресов объектам адресации. 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом подписанного Главой поселения решения об установлении или изменении адресов объектам адресации. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения.
3.5.2. Специалист не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения об установлении или изменении адресов объектам адресации выдает заявителю или направляет по почте в адрес заявителя решение об установлении или изменении адресов объектам адресации, а также возвращает представленные заявителем подлинники правоустанавливающих документов и кадастровый план земельного участка.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3
IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского  сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского  сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1
к Административному регламенту

Главе Федоровского сельского поселения
_____________________________
 
З А Я В Л Е Н И Е
по установлению и изменению адресов объектам адресации и оформления адресных документов 
от ____________________________________________________________________________
(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,
_____________________________________________________________________________
номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер __________________________________________________________________________________
телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, __________________________________________________________________________________
удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)
Место нахождения проживания: индекс ____________, Ростовская область, Неклиновский район, ___________________________________________________________________________
(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)
Прошу установить  изменить адрес объектов недвижимого имущества 
(нежилое, жилое)
_____________________________________________________________________________,
(указать основание возникновения права)
расположенных по ранее установленному (местоположению) адресу:
_____________________________________________________________________________
       К заявлению прилагаю следующие документы:
1. Правоустанавливающие документы на объекты адресации (объекты недвижимого имущества ____________________________________________________________________ на ____ листах.
 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)
2.Кадастровый план  земельного участка  (кадастровый  паспорт) на ____ листах.
3. Доверенность (в случае представительства) на _____ листах.
4. Иные документы: ________________________________________________________.
(перечень иных документов при их наличии), (ненужное зачеркивать) 
Подпись лица, подавшего заявление:
 «____»_____________ 20___ г. 	__________________ 	______________________________
	 (дата) 					 (подпись) 			 (расшифровка подписи заявителя)
 
Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:
 «____»_____________ 20___ г.	 _____________ 	______________________________
(дата)	                                     (подпись)			 (расшифровка подписи заявителя) 









Приложение 2
к Административному регламенту



 
Р А С П И С К А
в получении документов
 
 
 Документы, представленные в администрацию Федоровского сельского поселения «____»_______________ 20___ года:
 (дата) 
1. Заявление об установлении или изменении адреса объектам адресации.
2. Правоустанавливающие документы объектов адресации. 
________________________________________________________________________________ 
(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)
__________________________________________________________________ на ____ листах.
3. Кадастровый план земельного участка (кадастровый паспорт)на _____ листах.
4. Доверенность (в случае представительства) на ______ листах.
5. Иные документы __________________________________________________________________ 
					(перечень иных документов при их наличии)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________



«____»_____________ 20___ г.   ____________              ______________________________
(дата)					 (подпись)			 (расшифровка подписи заявителя)
 


















Приложение   3
                                                    к Административному регламенту
                                                  предоставления  муниципальной 
услуги по установлению и изменению адреса 
объекту адресации

БЛОК-СХЕМА
процедуры по предоставлению муниципальной
услуги по установлению и изменению адреса
объекту адресацииЗаявитель





Прием и регистрация документов






Рассмотрение заявления




Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги или их отсутствие











Отказ в исполнении муниципальной услуги
Присвоение адресов 




Направление уведомления об отказе
Подготовка уведомления об отказе


Выдача копии постановления
















Приложение № 23
К постановлению от 26.12.13 г. № 125
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений из адресного реестра»
I. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) «Предоставление сведений из адресного реестра» определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Федоровского сельского поселения (далее - Администрация), порядок взаимодействия Администрации с заявителями, указанными в пункте 1.2 Административного регламента, а также порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане, 
- индивидуальные предприниматели;
- организации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района: 
346854 Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, 26. 
График работы Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района: 
с 8.00 до 17.00.
Перерыв с 12.00 до 12.45.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского  сельского поселения  Неклиновского района:
 - приемная Федоровского  сельского поселения Неклиновского района – (8 863 47) 41-1-80;
 1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»:www. fedorovskoe.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района :  sp26282@donpac.ru. 
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского  сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского  сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского  сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление сведений из адресного реестра». 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация, при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным к нему полным комплектом документов.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти. 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление и выдача сведений из адресного реестра. 
2.5. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 14 рабочих дней. 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Градостроительным кодексом Российской Федерации;
2) Постановлением Правительства Ростовской области от 12.07.2012 № 622 «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и ведении единого адресного реестра городских и сельских населенных пунктов Ростовской области»;
3) Приказом Министерства строительства, архитектуры и территориального развития Ростовской области от 13.07.2012 № 69 «Об утверждении Положения о единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведении единого адресного реестра городских и сельских населенных пунктов Ростовской области»;
4) Настоящим административным регламентом.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1. Заявление (оригинал);
2. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя)*
3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц)*
4. Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица*:
- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.
5. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица* (для юридических лиц)
6. Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей)
7. Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц)
8. Правоустанавливающие (правоподтверждающие) документы, в которых имеются сведения о разночтении адресной информации (на объект недвижимости и (или) земельный участок)
9. Справка из БТИ о правовой принадлежности объекта недвижимости с указанием бывшего адреса (ранее учтенных адресов) либо выписка из реестровой книги
10. Документ, подтверждающий внесение платы за предоставление указанных сведений (в случае оказания услуги за плату)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.
2.8.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
       Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.9. «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 муниципальных услуг».
2.10.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в заявлении необходимой информации;
           - отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.14. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.15.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.16.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.17.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
 III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и представленных документов;
2) рассмотрение заявления и представленных документов;
3) оформление и выдача сведений из адресного реестра. 
3.2. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов на предоставление муниципальной услуги.
3.3. Ответственный исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов. Общее время осуществления процедуры - не более 15 минут.
 3.4. Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленных документов:
- на наличие необходимых документов согласно пункта 2.7. настоящего Регламента;
- на соответствие приложенных к заявлению документов действующему законодательству Российской Федерации.
3.5. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.7. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
3.6. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
3.7. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 1 рабочего дня. 
3.8. При наличии полного пакета документов ответственный исполнитель Администрации готовит и в течение 10 рабочих дней готовит сведения из адресного реестра.
3.9. Сведения в течение 2 рабочих дней направляются на подпись Главе Администрации. Сведения выдаются заявителю лично под роспись.
IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.










































Приложение № 24
К Постановлению от 26.12.13 г. № 125

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в Федоровском сельском поселении Неклиновского района  (далее – Административный регламент) устанавливает порядок постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма    (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
1.3. Муниципальная услуга предоставляется в Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 346854Ростовская область, Неклиновского район, с. Федоровка, ул. Ленина, 26.
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 
 с 8.00 до 16.00.
Перерыв с 12.00 до 13.00.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная Администрации Федоровского сельского поселения – (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: http://fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: 26282@donpac.ru.
7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: mfcneklinov@mail.ru
             mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной и публичной форме.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты  Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- распоряжение главы администрации о принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, либо уведомление  об отказе в постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
 Заявление с приложенными документами рассматриваются общественной комиссией по жилищным вопросам в течение 30 рабочих дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ст. 12, Глава 7);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст.14, 16);
- Областной закон Ростовской области от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»; 
- Постановление Правительства Ростовской области от 04.05.2012 № 354 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»; 
- Постановление Правительства Ростовской области от 25.06.2012 № 539 «Об обеспечении жилыми помещениями и расходовании субвенций на осуществление полномочий по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в возрасте от 18 до 23 лет, детей, находящихся под опекой (попечительством)».
[bookmark: sub_110601]2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- заявление о принятии на учет (Оригинал)
- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (Копия при наличии оригинала)
 -справка о составе семьи по месту регистрации лица (Оригинал)
- правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение (Оригинал)
- свидетельства о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи (Копия при наличии оригинала)
- выписка из домовой книги или выписка из финансового лицевого счета
- выданная уполномоченным органом или организацией справка, подтверждающая наличие хронического заболевания, включенного в установленный уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти перечень соответствующих заболеваний, либо степень инвалидности(Копия при наличии оригинала)
- удостоверения, другие документы, подтверждающие права гражданина на меры социальной поддержки(Копия при наличии оригинала)
- справка предприятия технической инвентаризации по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет (Оригинал)
- выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет (Оригинал. Предоставляет Росреестр по запросу ОМС)
- справка предприятия технической инвентаризации по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья (в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании) (Оригинал)
- выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья (в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании) (Оригинал. Предоставляет Росреестр по запросу ОМС)
Для признания семьи гражданина (одиноко проживающего гражданина) малоимущей (малоимущим):
- заявление о признании семьи гражданина (одиноко проживающего гражданина) малоимущей (им) (Оригинал)
- документы о заработке гражданина и всех членов семьи (Оригинал)
- документы, подтверждающие сведения о доходах, помимо заработка, данного гражданина и членов его семьи за 12 месяцев до даты подачи заявления (Оригинал):
- справка о размере пенсии,  компенсационных выплатах, дополнительном ежемесячном материальном обеспечении пенсионера(Оригинал. Предоставляет ПФР)
- справка о размере пособия по безработице, материальной помощи и иных выплатах безработным гражданам, а также стипендии и материальной помощи в период профессиональной переподготовки (Оригинал)
- справка о размере пособия по беременности и родам, а также единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности (Оригинал)
- справка о размере ежемесячного пособия на ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет (Оригинал)
- сведения о доходах от занятий предпринимательской деятельностью (Оригинал)
- справка (заявление) о размере алиментов, получаемых членами семьи (Оригинал)
- справка о ежемесячных страховых выплатах по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (Оригинал)
- справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации, где отсутствует возможность их трудоустройства(Оригинал)
- справка  о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности(Оригинал)
- справка  о размере ежемесячных  денежных средств на содержание лиц, находящихся под опекой или попечительством, опекуну (попечителю) на содержание подопечного, который признан членом семьи (Оригинал)
- сведения о размере надбавок и доплат ко всем видам выплат, иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями (Оригинал)
- документы из органов (учреждений), осуществляющих оценку недвижимого имущества, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества (Оригинал)
- справка с места работы (службы) о трудоустройстве либо документ, подтверждающий невозможность осуществления гражданином трудовой деятельности(Оригинал)
- документы из органов, осуществляющих государственную регистрацию транспортных средств, подтверждающие сведения о категории принадлежащего гражданину и членам его семьи на праве собственности налогооблагаемого движимого имущества(Оригинал)
- документы из службы занятости о постановке заявителя на учет в качестве безработного либо документ, подтверждающий невозможность осуществления гражданином трудовой деятельности(Оригинал)
Для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - документы, подтверждающие их статус:
- распорядительный документ органа местного самоуправления о направлении ребенка на воспитание и содержание: в государственное учреждение, в приемную семью, под опеку или попечительство; о сохранении жилого помещения (Оригинал)
- заявление родителей об отказе от ребенка или акт о подкидывании ребенка (если родители отказались от ребенка или подкинули его) (Оригинал)
- решение суда о лишении родительских прав; решение суда о признании одного из родителей либо обоих безвестно отсутствующими (умершими) (если родители лишены родительских прав, признаны безвестно отсутствующими (умершими), находятся в местах лишения свободы с большим сроком отбывания) (Оригинал)
- свидетельства о смерти родителей (если родители умерли) (Оригинал)
- решение суда о признании недееспособным (если родители признаны недееспособными) (Оригинал)
- заключение психоневрологического диспансера (при наличии у родителей психического заболевания) (Оригинал)
- справка из отдела ЗАГС, подтверждающая, что отец вписан в свидетельство о рождении сироты со слов матери (если отец вписан в свидетельство о рождении сироты со слов матери) (Оригинал)
- справка из общежития (детского дома), в котором в настоящий момент проживает сирота(Оригинал)
2.7.  Орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
2.8. 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 муниципальных услуг.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие в заявлении необходимой информации;
- отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее уведомление с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2.14. Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.
2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:
· максимальная минимизация времени ожидания приема;
· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;
· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;
· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.
   
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- консультация заинтересованных лиц;
- приём и регистрация заявления и документов заявителя;
- принятие решения о признании  нуждающимися в жилых помещениях  или об отказе.
3.2. Порядок консультации заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Индивидуальная устная консультация осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалист, осуществляющий устную консультацию, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальная устная консультация осуществляет не более 15 минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальную устную консультацию, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.
Специалист  не вправе осуществлять консультацию, выходящую за рамки информирования, влияющую прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. Индивидуальная письменная консультация.
Индивидуальная письменная консультация при обращении заявителей в Администрацию  осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в приемной Администрации. 
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Ответ направляется в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается Главой Администрации.
3.2.3. Публичная  консультация.
Публичная устная консультация осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).
3.3. Приём и регистрация заявления и документов заявителя.
3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя с заявлением либо получение заявления по электронной  почте. Форма заявления установлена Областным законом от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области».
При получении заявления специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства в день поступления и передает их Главе Администрации. 
3.3.2. Глава Администрации после рассмотрения заявления направляет его специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист)
3.3.3. Специалист производит проверку представленных документов:
- наличие необходимых документов согласно перечню, 
- сличает незаверенные копии документов с оригиналами,
- проверяет правильность заполнения бланка заявления. 
Заявителю выдается расписка о приеме документов, заверенная подписью специалиста уполномоченного органа по учету, принявшего заявление с приложением документов. 
3.4. Заявление с пакетом документов рассматривается на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам, где принимается решение  о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе.
Информация с решением комиссии направляется заявителю почтой. 
В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.6. настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Администрации, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
 Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней. 
3.5. Администрация Федоровского сельского поселения ведет учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по единому списку в порядке очередности принятия на учет.
Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма, включаются в отдельные списки.
3.6. Снятие граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
[bookmark: sub_141]3.6.1. Граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.
[bookmark: sub_142]Граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях до 1 марта 2005 года, сохраняют право состоять на данном учете до получения ими жилых помещений по договорам социального найма. Указанные граждане снимаются с данного учета по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 3 - 6 части 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также в случае утраты ими оснований, которые до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации давали им право на получение жилых помещений по договорам социального найма в порядке, установленном  Областным законом от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области».
Такими основаниями являются:
[bookmark: sub_1421]1) обеспеченность жильем на одного члена семьи 9 и менее квадратных метров жилой площади;
[bookmark: sub_1422]2) проживание в жилом помещении (доме), не отвечающем установленным санитарным и техническим требованиям;
[bookmark: sub_1423]3) проживание в квартирах, занимаемых несколькими нанимателями, имеющими в своем составе лиц, страдающих тяжелыми формами некоторых хронических заболеваний, при которых совместное проживание с ними в одной квартире невозможно;
[bookmark: sub_1424]4) проживание в одной или же в двух и более смежных неизолированных комнатах разведенных супругов, при условии образования новой семьи хотя бы одним из бывших супругов;
[bookmark: sub_1425]5) проживание свыше трех лет в общежитиях, за исключением сезонных и временных работников, лиц, работающих по срочному трудовому договору, а также граждан, поселившихся в связи с обучением;
[bookmark: sub_1426]6) проживание свыше трех лет на условиях поднайма в домах государственного, муниципального и частного жилищного фонда;
[bookmark: sub_1427]7) проживание в служебных жилых помещениях граждан, не имеющих другой жилой площади;
[bookmark: sub_1428]8) проживание в коммунальных квартирах граждан (в том числе временно направленных или командированных), принимавших с момента аварии на Чернобыльской АЭС участие в работах по ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения, или занятых в этот период на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС.
3.7. К отдельным категориям граждан, не подлежащим признанию малоимущими, относятся:
[bookmark: sub_2931]1) граждане, жилые помещения которых признаны в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, непригодными для проживания и не подлежат ремонту или реконструкции;
[bookmark: sub_2932]2) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из их числа по окончании пребывания в организациях, в которые они помещались под надзор (образовательные, медицинские, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том числе организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей), в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или возвращении из учреждений, исполняющих наказания;
[bookmark: sub_2934]3) лица, принятые на квартирный учет до 1 марта 2005 года.

IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации   Федоровского сельского поселения 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.






































Приложение к Административному регламенту

Главе Федоровского сельского поселения 
Неклиновского района
от__________________________________
____________________________________
юридический   адрес__________________
адрес для переписки ( индекс)__________
Паспорт _____________________________
Контактный тел:______________________
Электронный адрес ___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

прошу Вас рассмотреть вопрос о  постановке  меня  -  гражданина  Российской
Федерации _____________________________________________________________
                                                                    (Ф.И.О.)
дата рождения ___________________ паспорт: серия __________ N ____________  
выданный __________________________________ "_____" __________________ г.,
проживаю по адресу:              _________________________________________________________
 (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
___________________________________________________________________________,
Состав семьи _________________ человек:

супруга (супруг) _________________________________ "______" ____________ г.,
                                           (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия __________ N ____________ , выданный ______________________
«_______» ____________________г., проживает по адресу: __________________
_______________________________________________________________________
______________________________________________________________________,
 (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
дети: 1) _________________________________"____" _______________________г.,
                          (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия ________________ N ______________,
выданный ___________________________ "_____" _________________________г.,
проживает по адресу: ___________________________________________________;
            (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
2) ______________________________________"____" _______________________г.,
                        (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия ________________ N ______________,
выданный _____________________________ "_____" ______________________г.,
проживает по адресу: ___________________________________________________;
                                     (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) _________________________________"____" _______________________г.,
                          (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия ________________ N ______________,
выданный ______________________________ "_____" ______________________г.,
проживает по адресу: ___________________________________________________.
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
на учет граждан Российской Федерации, проживающих на территории Ростовской области не менее 5 лет.
	Настоящим, в соответствии с пунктом 4 статьи 9  Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даем согласие Администрации Федоровского сельского поселения (346 854, Россия, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина 26) на обработку наших персональных данных, в документальной и/или электронной форме, указанных в заявлении, то есть на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части 1 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
	Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) ____________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) ___________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4) ____________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5) ____________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
6) ____________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
__________________________ ____________________  _______________________
            (ф.и.о. заявителя)                          (подпись)                                (дата)
































Приложение № 25
К Постановлению от 26.12.13 г. № 125
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справок, выписок и актов»

Раздел I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок и актов»  (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.
  Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (административных действий) администрации муниципального образования «Федоровское сельское поселение», порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействие  администрации муниципального образования «Федоровское сельское поселение» с физическими или юридическими лицами     (далее – заявители), а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- физические лица на основании запроса;
 - юридические лица на основании запроса;
 -суды и правоохранительные органы на основании запроса.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
1.4. Место нахождения Администрации  Федоровского сельского поселения Неклиновского района:346854, Ростовская область, Неклиновский район, с. Федоровка, ул. Ленина, д.26. 
График работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
       с 8.00ч. до 16.00ч.
Перерыв: с 12.00ч. до 13.00ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района:
 - приемная:  (8 863 47) 41-1-80;
1.6. Адрес официального сайта Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: fedorovskoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района: sp26282@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» Неклиновского района.
Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 
Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: mfcneklinov@mail.ru
             mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 
Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;
Суббота: 9:00 – 13:00ч. 
Воскресенье – выходной.
1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 
- на официальном сайте Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 
- в ходе устного обращения в Администрацию Федоровского сельского поселения Неклиновского района (по телефону или лично); 
- при письменном обращении  в Администрацию Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района.
         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок, выписок и актов».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Федоровского сельского поселения, при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным к нему полным комплектом документов.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти.
2.4. Срок исполнения муниципальной услуги при письменном обращении заявителя не должен превышать 30 дней с момента поступления обращения.
2.4.1 В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги или его представителем сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 30 минут после обращения.
2.4.2 При заказе справки по электронной почте выдача справки осуществляется на 5 рабочий день со дня, следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Если указанный день выпадает на выходной или праздничный день (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий рабочий день.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституция Российской Федерации
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая)  от 30.11.1994г. № 51-ФЗ. 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
          Уставом муниципального образования «Федоровское сельское поселение»
2.6  Справки выдаются на основании устного или письменного заявления после предоставления необходимых документов.
Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных справки, выписки, информационного письма.
2.7 Для получения справки или выписки Заявитель обязан предоставить паспорт или его заверенную копию
при запросе информации, не содержащей данных о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность заявителя, документ, подтверждающий право собственности (аренды) на земельный участок;
при запросе информации, содержащей данные о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность, и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;
при запросе информации, необходимой для оформления наследства - документ, удостоверяющий личность, свидетельство о смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем (свидетельства о рождении, браках, перемене имени, усыновлении, установлении отцовства);
представителем юридического лица:
документ, удостоверяющий личность, доверенность юридического лица на получение информации в его интересах; 
при необходимости гражданами и юридическими лицами предоставляются домовая книга и технический паспорт домовладения.
Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием и информационно- коммуникационных технологий (в электронной форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- Основанием для приостановления либо отказа в выдаче справки является отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Время ожидания в очереди для подачи документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления – день поступления заявления.
2.12. Требования к местам исполнения муниципальной услуги
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы заместителя главы по общим вопросам (далее - специалист).
Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.
Специалист, оказывающий муниципальные услуги, должен быть обеспечен надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для их исполнения.
2.13. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:
доступность;
своевременность;
отсутствие жалоб со стороны заявителя.
III. Административные процедуры
3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение в Администрацию МО «Федоровское сельское поселение» физического, юридического или уполномоченного на то лица с просьбой о выдаче выписок из похозяйственной или домовой книги, справок различного характера.
3.2. Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему  регламенту.
3.3. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:
При личном обращении
Прием запросов по телефону
Прием запросов по электронной почте и их рассмотрение
Подготовка и предоставление запрашиваемой заявителем информации
Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.
В случае личного обращения специалист проверяет паспорт заявителя. При его отсутствии отказывает в предоставлении муниципальной услуги
В случае если от заявителя требуются дополнительные документы, специалист информирует его об этом, а также сообщает о причине требования и сроках предоставления.
При наличии паспорта заявителя специалист выписывает справку или делает выписку из похозяйственной или домовой книги
Специалист регистрирует справку или выписку в журнале регистрации и предоставляет заказчику.
Прием запросов по телефону и их рассмотрение:
При запросе, поступившем по телефону, заявитель должен обозначить в запросе способ получения справки- лично или почтовой связью
При получении справки или выписки из похозяйственной или домовой книги заявитель предъявляет паспорт
Для получения справки почтовой связью заявитель должен представить в администрацию, любым удобным для себя способом, заверенную копию паспорта.
После получения паспорта или его копии специалист выписывает необходимую выписку или справку и регистрирует ее в журнале регистрации.
Справка предоставляется заявителю способом, обозначенным при поступлении запроса
Прием запросов по электронной почте и их рассмотрение:
Все письменные обращения граждан о выдаче справок подлежат регистрации в журнале входящей корреспонденции.
Запрос, направленный по электронной почте регистрируется специалистом в день его поступления.
Подготовка и предоставление запрашиваемой Заявителем информации.
Информация готовится Заявителю в виде необходимой справки или выписки.
Подготовленная справка или выписка регистрируется в журнале исходящей корреспонденции, подписывается Главой администрации и предоставляется Заявителю лично или направляется по почте не позднее, чем через 3 рабочих дня с момента регистрации запроса. Для предъявления справки в третьи организации, заявитель должен обозначить в запросе способ ее получения- лично или почтовой связью.
Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством РФ.
За качество предоставления информации в справке или выписке из похозяйственной или домовой книги несет администрация МО «Федоровское  сельское поселение» в соответствии с законодательством Российской Федерации 

IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Федоровского сельского поселения Неклиновского района. 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Федоровского сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
















Приложение  
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача справок, выписок и актов»


Блок – схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
«Выдача справок, выписок и актов»
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