РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ВЕРХНЕДОНСКОЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХНЕДОНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.08.2013 





№ 877



ст. Казанская

Об утверждении Административного

регламента отдела имущественных и 

земельных отношений Администрации 

Верхнедонского района  Ростовской области 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача документов арендаторам об отсутствии 

(наличии) задолженности по арендной плате»

Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Верхнедонского района Ростовской области от 28.07.2011 № 767 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Верхнедонского района административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент отдела имущественных и земельных отношений Администрации Верхнедонского Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов арендаторам об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате» согласно приложению.
2. Отделу имущественных и земельных отношений Администрации Верхнедонского района (Житников А.В.) обеспечить размещение регламента на официальном сайте Администрации Верхнедонского Ростовской области.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации Верхнедонского района по финансово-экономическим вопросам и имущественным отношениям Шапошникову И.М.

Глава Верхнедонского района




А.Г. Болдырев

Постановление вносит

Отдел имущественных и земельных отношений

Верно

Управляющая делами





Т.И. Шабельская

Администрации

Приложение к постановлению

Администрации Верхнедонского района

от 28.08.2013 № 877
Административный регламент отдела имущественных и земельных отношений Администрации Верхнедонского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги ««Выдача документов арендаторам об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате» 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документов арендаторам об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий отдела имущественных отношений и земельных отношений  при предоставлении указанной муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга по выдаче документов арендаторам об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате предоставляется физическим лицам, индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам, являющимся арендаторами земельных участков и муниципального имущества.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – по выдаче документов арендаторам об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате (далее - муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация Верхнедонского района Ростовской области.

Структурное подразделение Администрации Верхнедонского района, ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел имущественных и земельных отношений Администрации Верхнедонского района Ростовской области (далее - Отдел). 
Местонахождение и почтовый адрес: 346250, Ростовская область, ст-ца Казанская, ул. Матросова, 12, адрес интернет-сайта www.verhnedon.ru, адрес электронной почты е-mail: omi@verhnedon.ru, контактные телефоны: 8 (86364) 3-15-92, факс. (86364) 3-11-70.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в Отделе (консультация, информация на стендах, раздаточный материал);

- по телефонам 8 (86364) 3-15-92;

Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается в Отделе в соответствии с графиком приема.

	Понедельник
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Среда
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Четверг
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Пятница
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Суббота - воскресенье
	Выходной


Перечни, виды документов, которые арендаторы обязаны представить для подготовки запрашиваемых документов, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений размещаются на информационных стендах по адресу: Ростовская область, Верхнедонской район, ст-ца Казанская, ул. Матросова, 12.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача арендатору документа об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате. Документ об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается арендатору (его уполномоченному представителю), второй хранится в деле арендатора в Отделе;

2) мотивированный отказ в выдаче арендатору документов об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате.

2.4. Муниципальная услуга оказывается арендатору в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления.

В случае наличия оснований для отказа в выдаче документов об отсутствии задолженности по арендной плате, арендатору в течение 15 рабочих дней направляется мотивированный отказ за подписью заместителя главы Администрации Верхнедонского района, курирующего деятельность Отдела.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о выдаче документов об отсутствии задолженности по арендной плате;

2) копия документа, удостоверяющего личность получателя (представителя получателя).
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.

3) копия документа, подтверждающего полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц);

4) копия документов, подтверждающих принадлежность к льготной категории лиц (при наличии).

5) копия документов, подтверждающих полномочия руководителя юридического лица (для юридических лиц):

- 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) копия документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц)

7) копия документов, подтверждающих принадлежность к льготной категории лиц.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается по форме согласно приложению №1 к Административному регламенту с приложением вышеуказанных документов.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

3)предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

4) наличие у заявителя неполного комплекта документов.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.10. Заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в день поступления.

2.11. Вход в помещение Отдела оборудуется информационной табличкой, содержащей его наименование.

2.12. Места информирования арендаторов оборудуются информационными стендами. Информационные стенды располагаются на уровне человеческого роста и оборудуются подсветкой в случае необходимости.

В дополнение к информационным стендам организуется место для ознакомления с настоящим Административным регламентом и его приложениями.

2.13. Место подачи заявления оборудуется стульями, столами для возможности оформления документов. На столах находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки).

2.14. Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных документов арендаторам об отсутствии задолженности по арендной плате без нарушений сроков рассмотрения заявлений.

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

3.1. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления, после визирования Главой Администрации  Верхнедонского района поступают в Отдел.

3.2. Начальник Отдела рассматривает поступающие документы с оформлением поручений специалисту Отдела в день их поступления. 

3.3. Работники Отдела в течение 5-ти рабочих дней с момента поступления документа в отдел:

1) проводят проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

2) подготавливают проект документа об отсутствии задолженности по арендной плате или проект письма об отказе в выдаче такого документа с указанием причин отказа.

3.4. В случае отсутствия замечаний специалист Отдела готовит документ об отсутствии задолженности по арендной плате, подписывает ее начальником Отдела, регистрирует ее и приглашает для выдачи документа заявителя.

3.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача документа об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате заявителю.

3.7. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы Администрации, курирующим Отдел.
Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на специалистов отдела. 

4.2 Руководитель Отдела организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных.

4.3 Обязанности специалистов Отдела по исполнению регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых специалисты несут персональную ответственность. 

4.4 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1 Граждане, организации вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Обжалование осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия (бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) Администрацией Верхнедонского района Ростовской области либо должностными лицами, муниципальными служащими Администрации Верхнедонского района в ходе предоставления муниципальной услуги, нарушающие права и свободы граждан и организаций.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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;

7) отказ Администрации Верхнедонского района Ростовской области, должностного лица либо муниципального служащего Администрации Верхнедонского района Ростовской области в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Верхнедонского района Ростовской области. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Верхнедонского района Ростовской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Верхнедонского района Ростовской области, должностного лица либо муниципального служащего  Администрации Верхнедонского района Ростовской области, 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Верхнедонского района Ростовской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Верхнедонского района Ростовской области,  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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия вышеуказанного 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, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Жалоба не рассматривается Администрацией Верхнедонского района по существу или ответ на нее не дается в случае, если:

-не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

-если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации Верхнедонского района.

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

- в случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Верхнедонского района, Отдел, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. 

Если причины, по которым жалоба не могла быть рассмотрена по существу, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Верхнедонского района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Верхнедонского района в сети Интернет www.verhnedon.ru, и по электронной почте Администрации- E-mail: omi@verhnedon.ru. 

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Верхнедонского района в судебном порядке.

5.11. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Верно

Управляющая делами





Т.И. Шабельская

Администрации

Приложение №1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Выдача документов арендаторам

об отсутствии (наличии) задолженности
по арендной плате»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов арендаторам об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате»











 

  


Приложение №2 

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов арендаторам

об отсутствии (наличии)

 задолженности по арендной плате»
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе Верхнедонского района

А.Г. Болдыреву
___________________________________

от_________________________________

(И.О.Ф .полностью или наименование ЮЛ)

зарегистрированного по адресу: _______

___________________________________

(указать данные по месту прописки)

телефон ___________________________

Паспорт (для ФЛ) серия ______№_______

выдан ______________________________

(орган выдачи)

____________________________________

(дата выдачи)

ИНН _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас выдать документ об отсутствии (наличии)  задолженности по арендной плате по договору аренды от _______________ № _____________________

(дата, номер договора аренды)

за период с __________________по __________________________________

для _________________________________________________________________
 Я,___________________________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.

Дата                                                  Подпись / расшифровка подписи/

Примечание: 
юридические лица заявление оформляют на бланке письма. При отсутствии бланка письма, оформляют в соответствии с образцом.

Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги (арендатором)





Регистрация заявления (Администрации Верхнедонского района)





Рассмотрение заявления начальником отдела имущественных  и земельных отношений








Подготовка проекта документа специалистом отдела имущественных и  земельных отношений  





Подготовка мотивированного отказа в выдаче документа





Подписание документа об отсутствии задолженности по арендной плате начальником отдела имущественных и земельных отношений





Выдача документа об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате заявителю





Предоставление услуги закончено








