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Российская Федерация

Ростовская область

Тарасовский район

муниципальное образование «Дячкинское сельское поселение»

Администрация Дячкинского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
21.06.2017г.
№ 47
                                                                         сл. Дячкино
Об утверждении административного регламента по предоставлению   муниципальной услуги «Выдача разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений  в Дячкинском сельском поселении»
        В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Дячкинское сельское поселение», постановлением Администрации Дячкинского сельского поселения от 15.05.2017 № 27 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Дячкинского сельского поселения», администрация Дячкинского сельского поселения
                                                               ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления Администрацией Дячкинского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений  в Дячкинском сельском поселении» согласно приложению. 

2.   Настоящее постановление вступает в силу со дня  его официального обнародования. 

3.     Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой. 

Глава Администрации Дячкинского 

сельского поселения                                                                                  В.Ю.Пруцаков

Приложение  

к проекту  постановления Администрации 

 Дячкинского сельского поселения 

от 21.06.2017г. №47

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Выдача разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений

в Дячкинском сельском поселении
I. Общие положения
Цели административного регламента

1. Административный регламент Администрации Дячкинского сельского поселения (далее - Администрация) предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений в Дячкинском сельском поселении» разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений (далее – Административный регламент). 
Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми предоставляется муниципальная услуга 

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

2.1. Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993. 

2.2. Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ. 

2.3. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 

2.4. Решением Собрания депутатов Дячкинского сельского поселения от 21.12.2012 № 8 «Об утверждении Генерального плана Дячкинского сельского поселения Дячкинского района Ростовской области».  

2.5. Решением Собрания депутатов Дячкинского сельского поселения от 21.12.2012 № 9 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Дячкинского сельского поселения Дячкинского района Ростовской области».  

2.6. Решением Собрания депутатов Дячкинского сельского поселения от 27.12.2014 № 55 «Об утверждении правил благоустройства и санитарного содержания  населённых пунктов муниципального образования  « Дячкинское сельское поселение».

2.7. Уставом муниципального образования «Дячкинское сельское поселение». 
Заявители муниципальной услуги 

3. Заявителями муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица. 
II. Стандарт муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги 

4. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений в  Дячкинском  сельском поселении (далее - муниципальная услуга). 
Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего 
Административного регламента и несут персональную ответственность за предоставление административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом. 
Результат предоставления муниципальной услуги 

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является один из нижеперечисленных вариантов: 

6.1. Решение о предоставлении разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений оформленное постановлением Администрации. 

6.2. Решение об отказе в предоставлении разрешения уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений  оформленное письменным уведомлением с мотивированным отказом Администрации. 
Сроки предоставления муниципальной услуги 

7. Решение в письменной форме о предоставлении разрешения или об отказе в его предоставлении направляется заявителю или представителю заявителя Администрацией в течение 30 календарных дней со дня приема от него необходимых документов. 

По выбору заявителя решение ему может быть направлено: 

7.1. На бумажном носителе, посредством почтовой связи. 

7.2. В электронном виде одним из нескольких способов: 

7.2.1. Направление решения, сформированное автоматизированной системой, без учёта должностного лица направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем. 

7.2.2. Направление решения, без заявления электронной почты, с отметкой о лице, его сформировавшим направляется на адрес электронной почты, указанной заявителем. 

8. Заявитель может лично получить результат предоставления муниципальной услуги. Время ожидания в очереди на получение результата предоставления услуги не должно превышать 30 минут. 

9. Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в реестре принятых заявлений Администрации. 
Правовое основание предоставления муниципальной услуги 

10. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является отнесение к вопросу местного значения сельского поселения выдачи разрешения уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений в соответствии с пунктом 19 части 1 статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

11. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы: 

11.1. Заявление о выдаче разрешения уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений (приложение 1 к настоящему Административному регламенту). 

11.2. Копию паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность заявителя. 

11.3. Документ лица, подтверждающий право представлять законные интересы заявителя, указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (если уполномочен законный представитель). 

11.4. Копию паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя (если уполномочен законный представитель). 
11.5. Копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц). 

11.6. Выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц). 

11.7. Копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей). 

11.8. Выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей). 

11.9. Основания для проведения работ, требующих уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений. 

11.10. План-схема расположения зеленых насаждений, подлежащих повреждению, уничтожению, с указанием их количества и иных параметров. 

11.11. Копию решения общего собрания собственников помещения, при положительном решении большинством не менее двух третей голосов от общего числа голосов, поданных за разрешение уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений, расположенных на территории земельного участка многоквартирного жилого дома, находящегося в общей долевой собственности или владельцев смежных земельных участков. 

11.12. Копию плана благоустройства территории из согласованного проекта на строительство или реконструкцию строения (при наличии). 

11.13. Письменное обязательство заявителя муниципальной услуги о проведении работ по восстановлению зеленых насаждений за счет собственных средств, с указанием видов и параметров работ. 

11.14. Документы, указанные в подпунктах 11.1 – 11.4, 11.9 – 11.13, предоставляются непосредственно заявителем, в подпунктах 11.5 – 11.8, могут поступать в Администрацию по межведомственному взаимодействию. 

При обращении в Администрацию заявитель, представивший документы в копиях, не заверенные нотариально или органами, выдавшими данные документы в установленном порядке, предоставляет их в орган местного самоуправления вместе с оригиналами. Копии после проверки их соответствия оригиналам заверяется должностным лицом органа местного самоуправления, ответственным за прием документов. 
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

12. Решение об отказе в выдаче разрешения уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений, принимается исключительно по следующим основаниям: 

12.1. Отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается уничтожение, повреждение, пересадка зеленых насаждений, санитарная обрезка деревьев. 

12.2. Отсутствие основания на уничтожение, повреждение, пересадка зеленых насаждений, санитарная обрезка деревьев. 

12.3. Отсутствие согласованного проекта плана благоустройства территории. 

12.4. Отсутствие положительного решения общего собрания собственников помещений при планируемом уничтожении, повреждении, пересадки зеленых насаждений, санитарной обрезки деревьев, располагающихся на территории земельного участка многоквартирного дома, находящихся в общей долевой собственности, владельцев смежных земельных участков. 

12.5. Подача заявления о получении разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений, санитарной обрезки деревьев с нарушением установленных требований или заявления, содержащего недостоверные сведения. 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способ её взимания. 
13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
МАКСИМАЛЬНЫЙ  СРОК ОЖИДАНИЯ  В ОЧЕРЕДИ  ПРИ  ПОДАЧЕ  ЗАПРОСА  О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  МУНИЦИЦПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ  И  ПОЛУЧЕНИИ  РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата представления данной муниципальной услуги не должен превышать более 30 минут. 
СРОК  РЕГИСТРАЦИИ  ЗАПРОСА  ЗАЯВИТЕЛЯ  О  ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут. 

ПОРЯДОК  ИНФОРМИРОВАНИЯ  О  ПРАВИЛАХ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

16. Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

16.1. В помещениях Администрации на информационных стендах. 

16.2. По телефону работниками Администрации. 

16.3. По почте и электронной почте. 

16.4. На информационных стендах размещается следующая информация: 

16.4.1. Месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты Администрации. 

16.4.2. Извлечение из текста Административного регламента, включая формы документов. 

16.4.3. Извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

16.4.4. График приёма получателей муниципальной услуги. 

16.4.5. Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги. 

Блок-схема включает в себя описание последовательности действий предоставления муниципальной услуги (приложение 2 к настоящему Административному регламенту). 

16.4.6. Порядок обжалования действий (бездействие) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

16.5. Раздаточные информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. 

16.6. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан работники Администрации в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества работника, принявшего телефонный звонок, а также, по желанию обратившегося лица, ему должны быть сообщены способы получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, график приёма и адрес Администрации (при необходимости маршрут проезда), требования к письменному запросу. 

17. Месторасположение, адреса, контактные телефоны администрации сельского поселения, дни и время работы Администрации, время приёма граждан и справочные телефоны работников, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

17.1. Администрация Дячкинского сельского поселения располагается по адресу: 

346054, Ростовская область, Тарасовский район, сл. Дячкино,  

ул. Мира, 40, телефон 8 (86386) 35-2-42. 

Дни и время работы Администрации, время приёма граждан: 

Время работы: понедельник - пятница с 8-00 до 15-00 час.
Обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00 час.

Выходные дни: суббота-воскресенье.
Справочные телефоны работников, ответственных за информирование предоставления муниципальной услуги: 

№ 

п/п 

специалист 
Телефон 

1 Специалист  по благоустройству 8 (86386) 35-2-42
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги. 
ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

18. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Законодательством Российской Федерации. 

Оценка качества и доступности муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям: 

18.1. Степень информированности граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации). 

18.2. Возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством телефонной связи, в форме электронного документооборота через единый портал государственных и муниципальных услуг). 

18.3. Физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности. 

18.4. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом её предоставления, установленным настоящим административным регламентом. 

В целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги, Администрация ежегодно проводит мониторинг данных показателей и по его результатам с учётом предложений заявителей муниципальной услуги вносит необходимые изменения в настоящий Административный регламент. 
ТРЕБОВАНИЯ К УДОБСТВУ И КОМФОРТУ МЕСТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

19. Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом. 

20. Вход в здание для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусом, расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

21. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

21.1.Наименование. 

21.2.Место нахождения. 

21.3.Режим работы. 

22. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 
22.1  Информационными стендами. 

22.2  Стульями и столами для возможности оформления документов. 

23. Места ожидания в очереди на предоставление или получение результатов предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы работников. Количество мест ожидания не может быть менее 5 мест. 

24. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

24.1 Номера кабинета. 

24.2  Фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

24.3  Времени приема граждан. 

24.4  Времени перерыва на обед, технического перерыва. 

25. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

26. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и хранения верхней одежды заявителей. 

27. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

28. Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

III.      Административные процедуры 

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

30. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

30.1. Приём и регистрация заявления и приложенных к нему документов: 

30.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию сельского поселения. 

30.1.2. Заявитель представляет документы непосредственно в Администрацию, либо направляет их почтовой корреспонденцией, электронной почтой. 

30.1.3. Документы, поступившие от заявителя, регистрируются в течение одного рабочего дня с даты их получения. 

30.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является приём и регистрация документов, поступивших для получения муниципальной услуги. 

30.2. Рассмотрение представленных документов: 

30.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление документов, поступивших в Администрацию, на рассмотрение ответственному исполнителю. 

30.2.2. В случае, если заявитель не представил все предусмотренные настоящим Административным регламентом документы, Администрация предлагает заявителю устранить недостатки, запрашивает у заявителя перечень необходимых документов, которые должны быть представлены им в течении 5 дней со дня получения такого запроса. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента исправления заявителем выявленных недостатков в представленных документах. В случае непредставления в указанный срок всех необходимых документов поданная заявка не рассматривается и возвращается заявителю в 3-дневный срок. 

30.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является заключение ответственного исполнителя о возможности или невозможности выдачи разрешения, в котором критериями являются результаты определения полноты и правильности оформления  представленных документов, соответствия их требованиям законодательства Российской Федерации. 

30.3. Принятие решения о выдаче разрешения, либо об отказе в выдаче разрешения. 

30.3.1. При заключении возможности выдачи разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений ответственным исполнителем оформляется проект постановления администрации о выдачи разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений. 

30.3.2. Ответственный исполнитель не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия соответствующего постановления направляет его способом указанном в пункте 7 настоящего административного регламента или вручает  непосредственно заявителю постановление. 

30.3.3. Выдача постановления о разрешении на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений непосредственно заявителю муниципальной услуги проводиться ответственным исполнителем: 

- физическому лицу или руководителю юридического лица при наличии паспорта и документа подтверждающего его полномочия; 

- представителю юридического или физического лица при наличии паспорта и доверенности, оформленной в установленном порядке. 

30.3.4. При решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственным исполнителем оформляется письменное уведомление с мотивированным отказом в соответствии с пунктом 12 настоящего административного регламента. 

30.3.5. Ответственный исполнитель не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия соответствующего уведомления направляет его способом указанном в пункте 7 настоящего административного  регламента или вручает  уведомление  непосредственно заявителю. 
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИЦПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
31. Контроль за соблюдением и исполнением предоставления муниципальной услуги может быть внутренним и внешним. 

Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации Дячкинского сельского поселения. 

Внешний контроль по отношению к Администрации осуществляют представительные органы, а также иные уполномоченные, в соответствии с нормативными правовыми актами, органы и должностные лица. 

32. Организация текущего контроля  за предоставлением муниципальной услуги: 

32.1. Глава Администрации Дячкинского сельского поселения организует работу по исполнению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности специалистов и ответственных лиц, принимает меры по совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению специалистов. 

32.2. Обязанности работников Администрации, ответственных за исполнение муниципальной услуги, закрепляются в их должностные регламенты. 

32.3. Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой Администрации Дячкинского сельского поселения проверок соблюдения работниками, ответственными за исполнение муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента. 

32.4. Текущий контроль осуществляется в период предоставления заявителю муниципальной услуги. 

33. Организация внешнего контроля над предоставлением муниципальной услуги: 

33.1. Внешний контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает проведение контрольных мероприятий, выявление и устранение нарушенных прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции должностных лиц решений при подготовке их ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

33.2. Контрольные мероприятия полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов органов, осуществляющих внешнюю проверку. 

33.3. Контрольные мероприятия могут быть плановыми (осуществляется на основании плана работы на год, квартал, или тематического плана работы) и внеплановыми. При проведении контрольных мероприятий проверке может подлежать как соблюдение отдельных процедур и действий (тематические проверки) так и административные процедуры и действия, связанные с исполнением муниципальной услуги в целом (контрольные проверки). Контрольное мероприятие может проводится по конкретному обращению заявителя. 

33.4. Для проведения контрольного мероприятия по исполнению муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается правовым актом. 

Результаты деятельности комиссии оформляются справкой, в которой указываются выявленные в процессе контрольного мероприятия недостатки и нарушения, содержаться предложения по их устранению и пресечению. 

Справка подписывается председателем комиссии. 

33.5. В случае выявления нарушений по результатам проведённой проверки, в отношении виновных лиц принимается меры в соответствии с Законодательством Российской Федерации. 
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или)  действие (бездействие) муниципального органа и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

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

5.2. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

Жалоба может быть направлена заявителем на решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг, и (или) действия (бездействия):

- специалиста администрации Дячкинского сельского поселения Тарасовского района – главе Администрации сельского поселения;

- главы Администрации сельского поселения – главе Администрации Дячкинского сельского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

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

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

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

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалистов или их должностных лиц;

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

- личную подпись заявителя, либо его уполномоченного представителя.

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

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

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

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

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

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

5.5.Сроки рассмотрения жалобы.

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

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

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

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалоб действующим законодательством не предусмотрен.  

Результат рассмотрения жалобы.

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

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

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

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

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

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

Порядок обжалования решения по жалобе.

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

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

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

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

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

  Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на уничтожение, 
повреждение, пересадку зеленых насаждений  в Дячкинском сельском поселении» 

Главе Администрации Дячкинского сельского поселения ______________________________________________________________________________________ 

От__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации/Ф.И.О. полностью) 

______________________________________________________________________________________ 

(адрес) 

______________________________________________________________________________________

(телефон/факс) 

Заявление 

Прошу Вас выдать разрешение на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений  в Дячкинском сельском поселении (нужное подчеркнуть) расположенных по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

в связи________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответственное лицо ____________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., телефон) 

Для получения муниципальной услуги даю свое согласие на обработку моих персональных данных. 

«___» ____________ _______ г. _____________    _________________ 

подпись              Ф.И.О. 

Приложение № 2 

к Административному  регламенту предоставления  
муниципальной услуги «Выдача разрешения на уничтожение, 
повреждение, пересадку зеленых насаждений  в  Дячкинском  сельском поселении 

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений  в Дячкинском сельском поселении»

Подготовка уведомления заявителю в случае неисполнения им запроса в установленные сроки и направление возврата документов 
Подготовка проекта уведомления о переносе срока исполнения муниципальной услуги, направление на подписание Главе администрации и после подписания направления заявителю 
Прием недостающих документов 
Подготовка запроса на недостающие документы и направление его заявителю 
Проверка документов работником Администрации на их соответствие Законодательству РФ 
Подготовка уведомления с мотивированным отказом и направление его на подписание Главе Администрации Дячкинского сельского поселения   
Направление уведомления об отказе заявителю 
Подготовка проекта постановления администрации о выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений, повреждение, уничтожение газонов, цветников и направление его на подписание Главе администрации 
Положительный результат 
Направление постановления администрации о выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений, повреждение, уничтожение газонов, цветников заявителю 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ТАРАСОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ДЯЧКИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»  

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЯЧКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.05.2017г.                                                                            № 45

сл. Дячкино

Об утверждении Положения 

о порядке увольнения муниципальных 

служащих Администрации Дячкинского сельского поселения
 в связи с утратой доверия 

В соответствии со статьями 27, 27.1 Федерального закона от 02.03.2007               № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», руководствуясь Уставом муниципального образования «Дячкинское сельское поселение», Администрация Дячкинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке увольнения муниципальных служащих Администрации Дячкинского сельского поселения в связи с утратой доверия (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава Администрации

Дячкинского сельского поселения                             В.Ю. Пруцаков 

                  Приложение

к постановлению Администрации

Дячкинского сельского поселения

 от _30.05.2017г  № 45___

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке увольнения муниципальных служащих Администрации                            Дячкинского сельского поселения в связи с утратой доверия
      1. Настоящее Положение о порядке увольнения муниципальных служащих Администрации Дячкинского сельского поселения в связи с утратой доверия (далее – Положение) разработано в соответствии с  Федеральным законом Российской Федерации от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципаль​ной службе в Российской Федерации» и определяет порядок увольнения муниципальных служащих Администрации Дячкинского сельского поселения в связи с утратой доверия.
2. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами, налагаются взыскания: замечание, выговор,  увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.
3. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений: 

- непредставления сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений;

- непринятия муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов; 

- непринятия муниципальным служащим, являющимся представителем нанимателя, которому стало известно о возникновении у подчиненного ему муниципального служащего личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов.

4. Увольнение муниципального служащего в связи с утратой доверия применяется на основании: 

- доклада о результатах проверки, проведенной уполномоченным подразделением органа местного самоуправления; 

- рекомендации комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов органа местного самоуправления (далее - комиссия) в случае, если доклад о результатах проверки направлялся в комиссию; 

- объяснений муниципального служащего.

5. При увольнении в связи с утратой доверия, учитывается характер совершенного муниципальным служащим коррупционного правонарушения, его тяжесть, обстоятельства, при которых оно совершено, соблюдение муниципальным служащим других ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение им обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции. 

6. Увольнение в связи с утратой доверия применяется не позднее одного месяца со дня поступления информации о совершении муниципальным служащим коррупционного правонарушения, не считая периода временной нетрудоспособности муниципального служащего, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работника, других случаев его отсутствия на службе по уважительным причинам, а также времени проведения проверки и рассмотрения ее материалов комиссией. При этом увольнение в связи с утратой доверия не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения коррупционного правонарушения. 

7. До увольнения у муниципального служащего работодателем  затребуется письменное объяснение (объяснительная записка). Если по истечении двух рабочих дней с момента, когда муниципальному служащему предложено представить письменное объяснение, указанное объяснение муниципальным служащим не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление муниципальным служащим объяснения не является препятствием для его увольнения в связи с утратой доверия.

8. В муниципальном акте об увольнении в связи с утратой доверия муниципального служащего в качестве основания применения взыскания указывается часть 2 статьи 27.1 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

9. Копия распоряжения (приказа) о применении к муниципальному служащему взыскания с указанием коррупционного правонарушения и нормативных  правовых актов, положения которых ими нарушены, или об отказе в применении к муниципальному служащему такого взыскания с указанием мотивов вручается под расписку в течение пяти дней со дня издания соответствующего распоряжения.

10. Муниципальный служащий вправе обжаловать увольнение в установленном законом порядке.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ТАРАСОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ДЯЧКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  46

15 июня 2017г.                                                                                        сл. Дячкино

          О введении особого противопожарного режима на территории 

                                   Дячкинского сельского поселения

В соответствии со статьями 18, 19, 30 Федерального закона от 21.12.1994 г. №69- ФЗ «О пожарной безопасности», статьей 63 Федерального закона от 22.07.2008 № 123 ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» Федеральным законом от 06.10.2003 №131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, с правилами противопожарного режима в Российской Федерации» , с правилами противопожарного режима в Российской Федерации утвержденными Постановлением Правительства РФ от 25.04.2012 №390 «О противопожарном режиме», в связи с повышением пожарной опасности в результате наступления неблагоприятных климатических условий (сухая, жаркая, ветреная погода) необходимостью стабилизации обстановки с пожарами, а также в целях защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций Администрация Дячкинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

             1. Ввести на территории Дячкинского сельского поселения особый противопожарный режим с  1 июля 2017 г. до особого распоряжения.

2. На период действия особого противопожарного режима установить дополнительные требования пожарной безопасности (приложение).

2.1. Обеспечить передачу информационных сообщений о введении особого противопожарного режима посредством  громкоговорящей связи, размещением на информационных стендах поселения и в сети интернет.

2.2. Подготовить и содержать в готовности к применению имеющуюся водовозную и инженерную технику. 

2.3. Организовать патрулирование территорий населенных пунктов силами местного населения и членов добровольных пожарных формирований с первичными средствами пожаротушения.

2.4. Проводить разъяснительную работу о мерах пожарной безопасности на сходах граждан и действиях в случае пожара.

2.5. Установить запрет на разведение костров, проведение работ с применением открытого огня на участках, расположенных в непосредственной близости от строений и мест с наличием растительности.

2.6. Обеспечить устройство вокруг населенных пунктов защитных противопожарных полос шириной на менее 10 метров.

3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

4.  Контроль за выполнение настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава Администрации 

Дячкинского сельского поселения                                               В.Ю. Пруцаков



Приложение 

к постановлению 

Администрации Дячкинского

сельского поселения

от    15.06.2017 г. № 46

ПЕРЕЧЕНЬ

дополнительных требований пожарной безопасности, 

действующих в период особого противопожарного режима

· Передача информационных сообщений о введении особого противопожарного режима через средства оповещения гражданской обороны.

· Администрации и руководителям предприятий организовать силами местного населения и членов добровольных пожарных формирований патрулирование населенных пунктов с первичными средствами пожаротушения (ведро с водой, огнетушитель, лопата), подготовить для возможного использования имеющуюся водовозную, сельскохозяйственную, землеройную технику, провести соответствующую разъяснительную работу о мерах пожарной безопасности и действиях в случае пожара;

· Населенные пункты и отдельно расположенные объекты обеспечить исправной телефонной связью для сообщения о пожаре в пожарную охрану;

4.        Подготовка для возможного использования имеющейся водовозной и землеройной техники.

5.      Установка в сельских населенных пунктах у каждого жилого строения емкости (бочки) с водой.

6.      Проведение разъяснительной работы о мерах пожарной безопасности и действиях в случае пожара.

7.   В условиях устойчивой сухой, жаркой и ветреной погоды или при получении штормового предупреждения – временная приостановка разведения костров, проведения пожароопасных работ на определенных участках, топки печей, кухонных очагов и котельных установок, работающих на твердом топливе, в сельских населенных пунктах, дачных поселках, на предприятиях и садовых участках.

Обеспечение безвозмездного использования общественного транспорта для экстренной эвакуации населения. 

8.    В условиях устойчивой сухой, жаркой и ветреной погоды или при получении штормового предупреждения, для исключения возможности переброса огня при лесных и степных пожарах, на здания и сооружения населенных пунктов, осуществить устройство защитных противопожарных полос шириной не менее 10 м со стороны преобладающего направления ветра, удаление сухой растительности.

Запретить въезд в лесные массивы авто-мототранспорта, разжигание костров, отдых граждан.
Российская Федерация

Ростовская область

Тарасовский район

муниципальное образование «Дячкинское сельское поселение»

Администрация Дячкинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.06.2017г.                                                                                                                               № 48

                                                                                    сл.Дячкино
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда)»

             В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Дячкинское сельское поселение», постановлением Администрации Дячкинского сельского поселения от 15.05.2017 № 27 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Дячкинского сельского поселения», администрация Дячкинского сельского поселения

                                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда)» (приложение).

2.  Признать утратившими силу  Постановление Администрации Дячкинского сельского поселения от 31.01.2014 года № 3 « Об утверждении Административного регламента по предоставлению 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»».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

 Глава Администрации

Дячкинского сельского поселения                                                           В.Ю.Пруцаков

Приложение

к постановлению Администрации

Дячкинского сельского поселения

от 21.06.2017 № 48

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«ПЕРЕДАЧА В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН ЗАНИМАЕМЫХ ИМИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ (ПРИВАТИЗАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛОГО ФОНДА)»

Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда)» (далее – Регламент) устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за их исполнением, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации Дячкинского сельского поселения в ходе ее предоставления.

2. Круг заявителей

Заявителями являются граждане Российской Федерации.

(далее – Заявитель).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа исполнительной власти, его структурного подразделения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дячкинского сельского поселения (далее – Администрация). Прием заявлений, информирование заявителей и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией.

Адреса: 346054, сл.Дячкино, ул.Мира, 40, Тарасовского района, Ростовской области, Администрация Дячкинского сельского поселения;

график (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации специалистами Администрации:

вторник-четверг – с 8.00 до 15.00.

3466054, Ростовская область, Тарасовский район, сл.Дячкино, ул.Мира,40 Администрация Дячкинского сельского поселения »;
график (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации специалистами администрации Дячкинского сельского поселения:

понедельник-пятница – с 8.00 до 15.00 перерыв с 12.00-13.00;

выходные дни: суббота - воскресенье.

3.2.Телефоны организаций, предоставляющих муниципальную услугу:

Администрация Дячкинского сельского поселения Тарасовского района, телефоны: 8(86386)35-2-42;

3.3. Адреса официальных сайтов организаций, предоставляющих муниципальную услугу:

сайт Администрации Дячкинского сельского поселения: http://dyachkinskoe.ru . в разделе (сельские поселения)

3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Получение заинтересованными лицами информации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется путем индивидуального информирования. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в рабочее время специалисты Администрации, участвующие в предоставлении услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; вежливо, корректно, лаконично дает ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги.
Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленного вопроса.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Администрации Дячкинского сельского поселения либо уполномоченным им лицом, направляется почтовым отправлением или иным способом заявителю.

Порядок и сроки предоставления письменной информации определены Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", в соответствии с которым максимальный срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях руководитель органа самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

3.5. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления услуги, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и в сети Интернет.

На информационных стендах в помещениях Администрации Дячкинского сельского поселения,  предназначенных для приема документов для предоставления услуги, сайте Дячкинского сельского поселения в разделе «сельские поселения» размещаются:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

б) текст Регламента с приложениями (полная версия - на сайте Дячкинского сельского поселения в разделе «сельские поселения»; 

в) блок-схема (приложение № 3 к Регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

г) перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

е) основания для отказа в предоставлении услуги;

ж) основания для приостановления и прекращения предоставления услуги (возобновления, перерасчета - по ситуации);

з) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации Администрации сельского поселения;

и) адрес электронной почты: http://dyachkinskoe.ru Администрации Дячкинского сельского поселения;
к) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

"Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда)".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Дячкинского сельского поселения.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Документ о передаче квартиры в собственность в порядке приватизации (постановление Администрации Дячкинского сельского поселения, договор на передачу квартиры в собственность в порядке приватизации) либо отказ в предоставлении услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

- "Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда)", включая проведение всех необходимых административных процедур, осуществляется в течение 2 месяцев с момента регистрации заявления, в том числе:

- прием заявления, пакета документов и регистрация в Администрации Дячкинского сельского поселения - 15 минут;

- подготовка и направление межведомственного запроса в рамках предоставления муниципальной услуги - 2 рабочих дня;

- получение ответа на межведомственный запрос в рамках предоставления муниципальной услуги - 5 рабочих дней;

- рассмотрение заявления в Администрации Дячкинского сельского поселения - 17 календарных дней;

- оформление пакета документов для выхода постановления о передаче квартиры в собственность в порядке приватизации - 27 календарных дней;

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет не более 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет не более 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет не более 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет не более 15 минут.

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

- Закон РФ N 1541-1 от 04.07.1991, ст. 1, ст. 2, ст. 4 "О приватизации жилищного фонда в РФ";

- ФЗ N 122-ФЗ от 21.07.1997 "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- ФЗ N 221-ФЗ от 24.07.2007 "О государственном кадастре недвижимости";

- Жилищный кодекс РФ;

- Постановление Правительства РФ N 713 от 17.07.1995 "Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах РФ";

- ФЗ № 181-ФЗ ОТ 24.11.1995 «О Социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их представления

6.1.Для получения услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда)» рассматриваются следующие документы:

1) заявление установленной формы, оригинал;

2) документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя) (для физических лиц) и всех членов семьи, указанных в договоре социального найма (совершеннолетних и несовершеннолетних), копия при предъявлении оригинала;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя, копия при предъявлении оригинала;

4) нотариально оформленный отказ иных членов семьи от участия в приватизации (оригинал) либо заявление об отказе от участия в приватизации (при личном обращении);

5) для опекунов и законных представителей несовершеннолетних и/или недееспособных граждан, разрешение органов опеки и попечительства на отказ либо участие в приватизации, оригинал;
6) в случае изменения персональных данных лиц, включенных в договор социального найма- свидетельство о перемене имени или свидетельство о заключении брака или свидетельство о расторжении брака.

Иные документы, не указанные в данном перечне, могут быть приняты по инициативе заявителя.

6.2.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.

6.3. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

- документы не исполнены карандашом.

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

1) договор социального найма на жилое помещение (копия при предъявлении оригинала);

2) справка о зарегистрированных лицах (на момент подачи заявления), оригинал;

3) документ с предыдущих мест жительства после 01.08.1991, подтверждающий, что по ранее проживающим адресам право на приватизацию не использовано (копия при предъявлении оригинала из БТИ и Росреестра );

4) технический паспорт на жилое помещение, копия при предъявлении оригинала;

5) поквартирная карточка или выписка из лицевого счета или выписка из домовой книги, копия при предъявлении оригинала

8. Запрещено требовать у заявителя

От заявителя запрещается требовать:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, Администрации, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

- осуществления согласований, необходимых для получения услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

а) представление документов, не соответствующих перечню, указанному в настоящем Регламенте, за исключением документов, которые могут быть запрошены в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

б) нарушение требований к оформлению документов;

в) документ поврежден, текст не поддается прочтению;

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основание для отказа:

- отсутствие у заявителя права на получение услуги в соответствии с действующим законодательством РФ (в случае приватизации);

- нарушение требований к оформлению документов.

Приостановление предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

15.1. Прием и регистрация заявления с пакетом материалов осуществляется должностным лицом, ответственного за ведение делопроизводства, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления почтовым отправлением либо в день его предоставления лично заявителем или представителем заявителя.

15.2. Днем приема документов считается дата регистрации факта приема с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги

16.1.Требования к помещениям:

- размещаются с учетом максимальной транспортной доступности;

- оборудуются осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с представленной информацией;

- обеспечивают беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения – Администрация Дячкинского сельского поселения оборудована пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение инвалидных колясок;

- обеспечиваются необходимой для инвалидов зрительной информацией;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда;

- обеспечивают возможность направления запроса по электронной почте;

- оборудуются секторами для информирования (размещения стендов);

- наличие схемы расположения служебных помещений (кабинетов).

16.2. Информационные стенды должны быть максимально приближены к каждому посетителю, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах и сайте Дячкинского сельского поселения в разделе «сельские поселения»  должен быть оформлен удобным для чтения шрифтом.

16.3. Требования к местам для ожидания:

оборудование стульями и (или) кресельными секциями;

местонахождение в холле или ином специально приспособленном помещении;

наличие в здании, где организуется прием заявителей, мест общественного пользования (туалетов) и мест для хранения верхней одежды.

16.4. Парковочные места - на территории, прилегающей к центру, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей центра, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

16.5. Требования к входу в здание Администрации Дячкинского сельского поселения:

наличие стандартной вывески с наименованием Администрации и режимом её работы;

16.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

наличие визуальной текстовой информации, размещаемой на информационных стендах Администрации Дячкинского сельского поселения ;

наличие стульев и столов для возможности оформления документов;

обеспечение свободного доступа к информационным стендам, столам.

16.7. Требования к местам приема заявителей и оборудованию мест получения услуги:

наличие вывески (таблички) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для предоставления специалистом услуги "
компьютер, принтер, ксерокс, программное обеспечение, доступ к информационным сетям для получения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия;

наличие стульев и столов;

наличие канцелярских принадлежностей и расходных материалов для обеспечения возможности оформления документов.

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

17.1. Показателями доступности муниципальной услуги является:

обеспечение полноты и достоверности информации, доводимой до заявителей;

17.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

точное соблюдение сроков и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования Заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на объектах;

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

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

17.3. Оценка качества и доступности предоставления муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

количество жалоб и обращений Заказчиков на качество и доступность предоставления государственной услуги;

количество удовлетворенных судебных исков по обжалованию действий по предоставлению муниципальной услуги.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)в электронной форме

1. Исчерпывающий перечень административных процедур

- принятие заявления, рассмотрение заявления и оформление результата предоставления услуги в Администрации Дячкинского сельского поселения;

- рассмотрение заявления в Администрации Дячкинского сельского поселения;

- оформление результата предоставления услуги в Администрации Дячкинского сельского поселения;

- выдача результата предоставления услуги заявителю в  Администрации Дячкинского сельского поселения.

2. Описание административных процедур

2.1. Принятие заявления, рассмотрение заявления и оформление результата предоставления услуги в  Администрации Дячкинского сельского поселения.

2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления и комплекта необходимых документов заявителем.

2.1.2. Ответственным за исполнение административной процедуры по приему заявления и документов является специалист  Администрации Дячкинского сельского поселения.

2.1.3. Заявитель представляет в Администрацию заявление и комплект документов. Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении N 2 к настоящему Регламенту.

2.1.4. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет наличие необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным настоящим Регламентом;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Регламентом;

- регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

- выдает заявителю расписку в принятии документов, содержащую номер и дату регистрации заявления.

2.1.5. Продолжительность административного действия - не более 15 минут .
2.1.6 Подготовка и направление межведомственного запроса в рамках предоставления муниципальной услуги.

Срок административной процедуры - 2 рабочих дня.

2.1.7. Получение необходимых сведений в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги - 5 рабочих дней.

2.2. Результатом административной процедуры является передача комплекта документов по реестру приема-передачи в Администрацию Дячкинского сельского поселения.

2.3. Рассмотрение заявления и комплекта документов на передачу квартиры в собственность в порядке приватизации специалистом Администрацией.

2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление по реестру приема-передачи заявления с приложением полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги в Администрацию.

2.3.2. Специалист Администрации осуществляет регистрацию заявления и поступившего комплекта документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

2.3.3. Специалист Администрации, уполномоченный должностной инструкцией на рассмотрение представленных документов на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством РФ, проверяет законность оснований для предоставления муниципальной услуги на основе поступивших на рассмотрение документов, в том числе полученных в порядке межведомственного взаимодействия.

2.3.4. Результатом административной процедуры является принятие решения специалистом Администрации, уполномоченным должностной инструкцией, о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги в случае установления фактов, указанных в настоящем Регламенте.

2.3..5. Продолжительность административной процедуры - не более 17 календарных дней.

2.4. Оформление результата рассмотрения представленных документов на получение услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда)» в Отделе.

2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги.

Специалист Администрации, уполномоченный должностной инструкцией на оформление результата рассмотрения представленных документов на получение услуги, подготавливает проект постановления о передаче квартиры в собственность в порядке приватизации.

2.4.2. В случае установления фактов, указанных в настоящем Регламенте, специалист Администрации, уполномоченный должностной инструкцией на оформление результата рассмотрения представленных документов на получение услуги, подготавливает письменный отказ в предоставлении услуги на имя заявителя без указания исполнителя и на 
имя главы Администрации Дячкинского сельского поселения  с указанием контактных данных специалиста-исполнителя за подписью уполномоченного лица.

2.4.3. Специалист Администрации передает комплект документов и проект постановления о передаче квартиры в собственность в порядке приватизации Главе Дячкинского сельского поселения для дальнейшего согласования.

2.4.3. В случае установления фактов, являющихся основанием для отказа в предоставлении услуги, специалист Администрации передает письменный отказ в предоставлении услуги на имя главы Администрации Дячкинского сельского поселения заявителя с указанием контактных данных специалиста-исполнителя за подписью уполномоченного лица.

2.4.4. После получения надлежащим образом оформленного, заверенного и тиражированного в соответствии с правилами делопроизводства Администрации Дячкинского сельского поселения постановления и комплекта документов уполномоченный специалист Администрации подготавливает, регистрирует, подписывает уполномоченным должностным лицом и заверяет печатью Администрации Дячкинского сельского поселения договор на передачу квартиры (дома) в собственность в порядке приватизации и комплект документов, необходимых для оформления перехода права на передаваемое в собственность в порядке приватизации жилое помещение.

Продолжительность административной процедуры - не более 27 календарных дней.

2.4.5. Результатом административной процедуры является передача по реестру приема-передачи надлежащим образом оформленного комплекта документов по услуге из Администрации для выдачи результатов предоставления услуги заявителю, либо из Администрации - заявителю.

2.5. Выдача результата предоставления услуги заявителю в Администрацию Дячкинского сельского поселения.

2.5.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата предоставления услуги заявителю является передача по реестру приема-передачи надлежащим образом оформленного комплекта документов по услуге  для выдачи результатов предоставления услуги заявителю, либо из Администрации - заявителю .

Продолжительность административной процедуры - не более 1 рабочего дня.

В комплект документов, подлежащих выдаче, входит постановление Администрации Дячкинского сельского поселения (1 экземпляр) и договор на передачу квартиры (дома) в собственность в порядке приватизации (3 экземпляра) вместе с оригиналами и копиями документов, представленных заявителем при подаче заявления на получение услуги.

2.5.2. Уполномоченный специалист Администрации осуществляет вызов заявителя для получения готового комплекта документов - результата предоставления услуги.

Продолжительность административной процедуры - не более 1 дня.
Заявителю на руки специалистом Администрации выдается следующий перечень документов:

- договор на передачу квартиры (дома) в собственность в порядке приватизации (3 экземпляра);

- постановление, заверенное печатью Администрации Дячкинского сельского поселения и печатью «КОПИЯ ВЕРНА» (1 экземпляр);

- копия заявления об отказе от участия в приватизации, заверенная уполномоченным должностным лицом Администрации, либо нотариально заверенный отказ, если таковые подавались (1 экземпляр);

- копия справки о зарегистрированных лицах, заверенная уполномоченным должностным лицом Администрации (1 экземпляр);

- копия договора социального найма (1 экземпляр);

- копия справки о неиспользовании права на приватизацию, заверенная уполномоченным должностным лицом Администрации (1 экземпляр);

Иные документы - в случае, если таковые были приняты на предоставление услуги по настоянию заявителя и отражены в расписке о принятии комплекта документов, выданной Администрацией Дячкинского сельского поселения.

2.5.3. Иные документы, не включенные в перечень документов для выдачи заявителю, в соответствии с настоящим Регламентом, передаются по реестру приема-передачи в архив Администрации Дячкинского сельского поселения.

2.5.4. Ответственным за административное действие является уполномоченный специалист Администрации Дячкинского сельского поселения.

2.5.5. Продолжительность административного действия - не более 10 минут.

2.5.6. Результатом административной процедуры является выдача результатов предоставления услуги заявителю.

2.5.7. Блок-схема по исполнению административной процедуры в рамках услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда)» приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

3. Продолжительность административного действия предоставления услуги "Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда)" - не более 2 месяцев.

3.1. В случае если заявитель не явился за получением результата услуги в течение 3 месяцев, готовый комплект документов передается уполномоченным специалистом Администрации  в архив Администрации Дячкинского сельского поселения по реестру приема-передачи. Продолжительность административного действия - не более 1 рабочего дня.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением регламента

1.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

1.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Дячкинского сельского поселения (далее - Глава)

1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается не реже 1 раза в квартал.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

2.1. Проверки могут быть плановыми либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобам заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления услуги.

2.2. Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава.

2.3.Для проведения проверок формируется комиссия.

2.4. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Дячкинского сельского поселения.

2.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги, - комплексные проверки или отдельные аспекты - тематические проверки.

2.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

2.7. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления услуги в случае выявления нарушений виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.8. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Администрации Дячкинского сельского поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, полноты и качества предоставления услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении услуги.

2.9. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.
3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

3.1. Персональная и дисциплинарная ответственность специалистов Отдела определяется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3.2. Должностные лица Администрации Дячкинского сельского поселения, нарушающие порядок предоставления услуги, в том числе:

а) препятствующие подаче заявлений граждан;

б) неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;

в) нарушающие сроки предоставления муниципальной услуги, регистрации и рассмотрения заявлений;

г) виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении заявлений граждан;

д) нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий;

е) допускающие возложение на граждан не предусмотренных законом обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и рассмотрении заявлений граждан;

ж) неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан;

з) требующие у заявителя документы или плату, не предусмотренные нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

и) отказывающие в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

к) отказывающие в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами,

несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Регламента, осуществляется Администрацией Дячкинского сельского поселения.

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается внутренними распорядительными документами Администрации.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц

 5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или)  действие (бездействие) муниципального органа и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

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

5.2. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

Жалоба может быть направлена заявителем на решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг, и (или) действия (бездействия):

- специалиста администрации Дячкинского сельского поселения Тарасовского района – главе Администрации сельского поселения;

- главы Администрации сельского поселения – главе Администрации Дячкинского сельского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

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

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

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

8.
Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалистов или их должностных лиц;

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

- личную подпись заявителя, либо его уполномоченного представителя.

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

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

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

12.
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа 

о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя 

без доверенности.

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

или удовлетворении жалобы.

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

5.5.
Сроки рассмотрения жалобы.

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

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

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

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалоб действующим законодательством не предусмотрен.  

13.7.
Результат рассмотрения жалобы.

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

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

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

13.8.
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

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

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

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

13.9.
Порядок обжалования решения по жалобе.

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

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

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

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

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

                                                                                                                               Приложение № 1

к Административному регламенту

Главе Администрации Дячкинского

сельского поселения _______________

от ________________________________

__________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающего(ей) по адресу:

___________________________________

___________________________________

Контактный телефон ________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим Вас разрешить приобрести в собственность в порядке приватизации

квартиру № ______ в доме № ______ по улице _______________________________

на имя ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Я (мы) ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

от участия в приватизации отказываюсь (отказываемся).

Подписи членов семьи:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Подпись и паспортные данные основного квартиросъемщика:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Доверяем выступать от нашего имени: ______________________________________

__________________________________________________________________________

С текстом заявления ознакомлены:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Заявление принял __________________________   │"____" ___________ 20__ г.│

Приложение № 2

к Административному регламенту

Главе Администрации Дячкинского

сельского поселения _____________

от ________________________________

__________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающего(ей) по адресу:

___________________________________

___________________________________

Контактный телефон ________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, __________________________________________________________________,

даю согласие на приватизацию квартиры по адресу: _________________________

__________________________________________________________________________

в пользу:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

От участия в приватизации отказываюсь.

Дата _______________________________          Подпись ____________________________          

Заявление принял ___________________          │"____" ___________ 20__ г.│

Приложение № 3

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙПРИ СПОЛНЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПО УСЛУГЕ

"ПЕРЕДАЧА В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН ЗАНИМАЕМЫХ ИМИ ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЙ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

(ПРИВАТИЗАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛОГО ФОНДА)"
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ТАРАСОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ДЯЧКИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЯЧКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.06.2017 г.                                       №  49                                           сл. Дячкино                              

Об утверждении Административного регламента  
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального имущества 
(за исключением земельных участков) 
 в аренду без проведения торгов.

             В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Дячкинское сельское поселение», постановлением Администрации Дячкинского сельского поселения от 15.05.2017 № 27 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Дячкинского сельского поселения», администрация Дячкинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.   Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества (за исключением земельных участков) в аренду без проведения торгов согласно приложению к постановлению.
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Дячкинского сельского поселения.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации 

Дячкинского сельского поселения

                        В.Ю. Пруцаков



                                                  Приложение 

                                                           к постановлению 
                                                                    Администрации Дячкинского
                                                                       сельского поселения 

                                                            от 21.06..2017 г. № 49

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества (за исключением земельных
участков) в аренду без проведения торгов».

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества (за исключением земельных   участков) в аренду без проведения торгов»

 (далее -административный  регламент) являются общественные отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Дячкинского сельского  поселения при предоставлении муниципального имущества (за исключением земельных   участков) в аренду без проведения торгов.
Административный регламент разработан в целях повышения качества 
и доступности предоставления муниципальной услуги для заявителей, указанных в пункте 1.2 раздела 1 административного регламента, определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур Администрацией Дячкинского сельского поселения, Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных» Тарасовского района ( далее-МФЦ)  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципального имущества (за исключением земельных   участков) в аренду без проведения торгов.
 Целью предоставления муниципальной услуги является предоставление муниципального имущества  в аренду без проведения торгов.
        1.2.
  Круг заявителей и условия, при которых они имеют право 
на получение муниципальной услуги.

Заявителями муниципальной услуги являются:

- физические лица

- юридические лица .

От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дячкинского сельского поселения.
           Заявители  могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги через муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Тарасовского района  (далее –  МФЦ).  

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 Дячкинского сельского поселения ; 

- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 

- в ходе устного обращения в Администрацию Дячкинского сельского поселения или МФЦ Тарасовского района (по телефону или лично); 

- при письменном обращении  в Администрацию Дячкинского сельского поселения или  МФЦ Тарасовского района

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме специалистом Администрации Дячкинского сельского поселения  или специалистом МФЦ Тарасовского района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги –«Предоставление муниципального имущества (за исключением земельных   участков) в аренду без проведения торгов» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дячкинского сельского поселения . МФЦ Тарасовского района  участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления ,приема документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.

В процессе оказания муниципальной услуги участвуют и предоставляют сведения (информацию) в рамках межведомственного взаимодействия:

  Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по РО;

  Управление Росреестра по Ростовской области; 

   Инспекция ФНС России. 

          В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы,  организации.

  2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги.

            Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  договора аренды  муниципального имущества (за исключением земельных   участков) в аренду без проведения торгов  ,либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
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.
          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги :

7дней – принятие решения уполномоченного органа 

90 дней – проведение мероприятий по оценке рыночной стоимости муниципального имущества; 

7 дней – заключение договора аренды
2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

      - Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»

- Федеральным законом Российской Федерации от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации.

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

       и иные действующие в данной сфере нормативные правовые акты.

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителями, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

· заявление о предоставление муниципального имущества  в аренду без проведения торгов на испрашиваемом праве по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему регламенту;

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

      -  копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

   - документы, подтверждающие право на получение муниципального имущества в аренду без проведения торгов (при наличии).

Заявитель представляет заявление и пакет документов одним 
из следующих способов:

  на бумажном носителе – при личном обращении в Администрацию Дячкинского сельского поселения , МФЦ Тарасовского района, почтовым отправлением в адрес Администрации Дячкинского сельского поселения , МФЦ Тарасовского района;

  в форме электронного документа – с использованием Портала госуслуг, посредством электронной почты.

       2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы и место их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

      - Выписка из ЕГРЮП (для индивидуальных предпринимателей),

      - Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц).

По собственной инициативе заявитель дополнительно может представить документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Администрация Дячкинского сельского поселения, МФЦ Тарасовского района не вправе требовать от заявителя:

  представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

  представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органами, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 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».

2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги:

  отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий 
на получение муниципальной услуги;

  наличие у заявителя неполного пакета документов, предусмотренных 
пунктом 2.6 раздела 2 административного регламента.

2.10.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе ее предоставления.

        2.11.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными являются следующие государственные услуги:

- по ведению Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставление содержащихся в них сведений (выписки из ЕГРЮЛ и выписки из ЕГРИП). Услуга предоставляется органами Федеральной налоговой службы.

2.12.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

         2.13.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей 
в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата муниципальной услуги  не превышает 15 минут.

 2.14.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

При предоставлении документов в Администрацию Дячкинского сельского поселения или МФЦ Тарасовского района заявление регистрируется в день приема документов. 

При отправке пакета документов по почте в адрес Администрации Дячкинского сельского поселения заявление регистрируется в день поступления документов.

При направлении документов с использованием Портала госуслуг регистрация электронного заявления производится в автоматическом режиме 
в день его поступления, а в случае направления заявления в праздничный или выходной дни, регистрация заявления производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

2.15.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению  информации о порядке предоставления услуг.

Помещения оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения 
о возникновении чрезвычайной ситуации. 

          Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:
             вход в здание оборудован кнопкой вызова специалиста;

  условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты;

  надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых 
для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов, обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. 

         Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Портале госуслуг и на официальном сайте Администрации Дячкинского сельского поселения.
2.16.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

  возможность получать муниципальную услугу своевременно 
и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги ;

  возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги,  в том числе с использованием Портала госуслуг;

  возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

  возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке 
в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой 
на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Дячкинского сельского поселения, специалистов МФЦ.

  Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

  своевременность предоставления муниципальной услуги;

  достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

  создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги;

  удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

  Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб 
на действия (бездействие) должностных лиц.

 Предоставление муниципальной услуги:

  при направлении заявления и пакета документов почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги,  не требуется.

  при обращении в МФЦ заявитель не менее двух раз взаимодействует 
с сотрудником МФЦ, участвующим в предоставлении муниципальной услуги при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 30 минут.

Возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги реализуется по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на Портале госуслуг и официальном сайте Администрации Дячкинского сельского поселения.
          2.17. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде  с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур , требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.


3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга –«Предоставление муниципального имущества (за исключением земельных   участков) в аренду без проведения торгов»  включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием и регистрацию заявления и пакета документов;

 - формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, ;

          - решение о подготовке постановления о предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги; 

  -выдача результата муниципальной услуги(в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении.

3.1.1.Административная процедура - прием и регистрация заявления 
и пакета документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя, с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 административного регламента.

Специалист Администрации Дячкинского сельского поселения или специалист МФЦ, ответственный за прием документов:

  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

  проверяет полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;

  проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления, печать (для юридических лиц);

  проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 административного регламента, необходимых для предоставления услуги;

  в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствие необходимых документов для предоставления услуги информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах 
и предлагает принять меры по их устранению.

Прием, регистрация, учет заявления и пакета документов специалистами МФЦ, в также передача документов в Администрацию Дячкинского сельского поселения осуществляется в соответствии
с соглашением о взаимодействии.

          Прием и регистрация заявления и пакета документов
при направлении  по почте в адрес Администрации Дячкинского сельского поселения, регистрация  заявления и пакета документов осуществляется специалистом  в день их получения. 
При направлении документов с использованием Портала госуслуг
регистрация электронного заявления и пакета документов производится 
в день их поступления. 
При направлении заявления и пакета документов в форме электронного документа посредством электронной почты регистрация электронного заявления и пакета документов осуществляется специалистом в день их поступления. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.1.2.  Административная процедура – формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию Дячкинского сельского поселения заявления и пакета документов из МФЦ ,либо по почте, либо в электронном виде.

В случае отсутствия  документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, специалист  направляет межведомственные запросы в государственные органы.

Направление межведомственного запроса осуществляется 
с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов.

Результатом административной процедуры является получение 
из государственных органов, запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления услуги.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация полученных документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

3.1.3.  Административная процедура -             решение о подготовке постановления о  предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги; 

Проверка представленных документов, принятие решения о подготовке постановления о  предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги.

Срок административной процедуры – 7 рабочих дней.

Подготовленный проект постановления о  предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов  на определенном праве направляется для визирования Главе Администрации Дячкинского сельского поселения.

После принятия постановления Администрации Дячкинского сельского поселения о  предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов Администрация готовит проект договора аренды. муниципального имущества  

        3.1.4. Административная процедура -  выдача результата муниципальной услуги(в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

Направление (выдача) заявителю постановления Администрации Дячкинского сельского поселения о предоставлении муниципального имущества в аренду  на определенном праве и проекта договора аренды муниципального имущества , либо  уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подписанное Главой Администрации Дячкинского сельского поселения уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановление Администрации Дячкинского сельского поселения  о предоставлении муниципального имущества в аренду  на определенном праве и уведомление о необходимости  явиться в Администрацию для подписания договора аренды муниципального имущества, в течение 1 рабочего дня  с момента подписания и регистрации.

Вызов заявителя  специалистом Администрации в течение трех дней  со дня получения постановления или мотивированного отказа посредством телефонной связи, информирование о готовности указанного документа и приглашение  для получения  уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановления  Администрации Дячкинского сельского поселения о  предоставлении муниципального имущества в аренду на определенном праве  и договора аренды муниципального имущества, если это указано в заявлении,  или отправка готового документа по почте.

            Выдача заявителю документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди, время данной административной процедуры 15 мин.

Документы должны быть выданы заявителю или уполномоченному, в соответствии с действующим законодательством, представителю заявителя. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом администрации, осуществляется Главой Администрации Дячкинского сельского поселения, начальником МФЦ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации Дячкинского сельского поселения, начальником МФЦ. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления  плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги.

Контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица администрации.

Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер.

         4.3. Ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и форме контроля за предоставлением

муниципальной услуги.

Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется посредством проведения Администрацией Дячкинского сельского поселения проверок за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, выявлением и устранением нарушений прав заявителей, рассмотрением принятия решений и подготовкой ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц.


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

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

5.2. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

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

- главы Администрации сельского поселения – главе Администрации Дячкинского сельского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

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

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

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

8. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалистов или их должностных лиц;

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

- личную подпись заявителя, либо его уполномоченного представителя.

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

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

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

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

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

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

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

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

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

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалоб действующим законодательством не предусмотрен.  

13.7. Результат рассмотрения жалобы.

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

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

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

13.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

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

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

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

13.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

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

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

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

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

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы производится посредством размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
Приложение №1

                                         к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной  услуги

                                                               «Предоставление муниципального               

                                                                имущества (за исключением земельных  

                                                             участков) в аренду без проведения торгов.

                                                                        Главе Администрации Дячкинского  

                                                                        сельского поселения 

от__________________________________

____________________________________

юридический   адрес__________________

адрес для переписки ( индекс)__________

р/с_________________________________ к/с_________________________________

банк________________________________

БИК________________________________

ИНН________________________________

ОГРН_______________________________

Паспорт _____________________________

Контактный тел:______________________

Электронный адрес ___________________

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: __________________

Юридическийадрес: ____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

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).

Заявитель:___________________________________________________________________________

(Ф И О заявителя, Ф И О представителя физического лица)

                         (подпись)

                                                                                                                     “____”_______________20____г
Приложение № 2

                                         к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной  услуги

                                                               «Предоставление муниципального               

                                                                имущества (за исключением земельных  

                                                             участков) в аренду без проведения торгов.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ТАРАСОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ДЯЧКИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

  АДМИНИСТРАЦИЯ ДЯЧКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	21.06..2017                               
	    №  50                                                         
	                            сл. Дячкино




Об утверждении Административного регламента  
по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договоров аренды муниципального 

имущества (за исключением земельных участков)

на новый срок».

             В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Дячкинское сельское поселение», постановлением Администрации Дячкинского сельского поселения от 15.05.2017 № 27 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Дячкинского сельского поселения», администрация Дячкинского сельского поселения  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.    Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального 

имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»

согласно приложению к постановлению.
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Дячкинского сельского поселения.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Дячкинского сельского поселения

                        В.Ю. Пруцаков

                                                 
Приложение 

                                                           к постановлению 
                                                                    Администрации Дячкинского
                                                                       сельского поселения 

                                                            от 21.06.2017 г. № 50

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Заключение договоров аренды муниципального имущества

(за исключением земельных участков) на новый срок»

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» (далее -административный  регламент) являются общественные отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Дячкинского сельского  поселения при  заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок.
Административный регламент разработан в целях повышения качества 
и доступности предоставления муниципальной услуги для заявителей, указанных в пункте 1.2 раздела 1 административного регламента, определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур Администрацией Дячкинского сельского поселения, при осуществлении полномочий по заключению договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок.
       Целью предоставления муниципальной услуги является заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок.
         1.2.
  Круг заявителей и условия, при которых они имеют право 
на получение муниципальной услуги.

Заявителями муниципальной услуги являются:

- физические лица

- юридические лица .

От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дячкинского сельского поселения.
 Место нахождения Администрации Дячкинского сельского поселения: 346054, Ростовская область, Тарасовский район, сл. Дячкино, ул. Мира №40. 

График работы Администрации Дячкинского сельского поселения : 

Понедельник с 08.00 до 17.00.

Вторник - пятница с 08.00 до 16.00.

Перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.  

         Справочные телефоны Администрации Дячкинского сельского поселения :

Телефон 8(86386) 35-2-42

   Адрес официального сайта Администрации Дячкинского сельского поселения  в сети «Интернет»: http://dyachkinskoesp.ru/
 Адрес электронной почты Администрации Дячкинского сельского поселения  sp37384@donpac.ru .

 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 Дячкинского сельского поселения ; 

- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 

- в ходе устного обращения в Администрацию Дячкинского сельского поселения (по телефону или лично); 

- при письменном обращении  в Администрацию Дячкинского сельского поселения 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме специалистом Администрации Дячкинского сельского поселения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дячкинского сельского поселения . МФЦ Тарасовского района  участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления ,приема документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.

В процессе оказания муниципальной услуги участвуют и предоставляют сведения (информацию) в рамках межведомственного взаимодействия:

  Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по РО;

  Управление Росреестра по Ростовской области; 

   Инспекция ФНС России. 

          В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы,  организации.
  2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги.

            Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления Администрации Дячкинского сельского поселения о заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

        Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

Устав муниципального образования «Дячкинское сельское поселение»;

       и иные действующие в данной сфере нормативные правовые акты.

       2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителями, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

· заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему регламенту;

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

      -  копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

Заявитель представляет заявление и пакет документов одним 
из следующих способов:

  на бумажном носителе – при личном обращении в Администрацию Дячкинского сельского поселения, МФЦ Тарасовского района, почтовым отправлением в адрес Администрации Дячкинского сельского поселения, МФЦ Тарасовского района;

  в форме электронного документа – с использованием Портала госуслуг, посредством электронной почты.

       2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы и место их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

- по ведению Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставление содержащихся в них сведений (выписки из ЕГРЮЛ и выписки из ЕГРИП). 

     По собственной инициативе заявитель дополнительно может представить документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Администрация Дячкинского сельского поселения, МФЦ Тарасовского района не вправе требовать от заявителя:

  представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

  представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органами, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 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».

2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги:

  отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий 
на получение муниципальной услуги;

  наличие у заявителя неполного пакета документов, предусмотренных 
пунктом 2.6 раздела 2 административного регламента.

2.10.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

          - несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе ее предоставления.

 2.11.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными являются следующие государственные услуги:

- по предоставлению сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выписка из ЕГРП). Услуга предоставляется Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;

- по ведению Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставление содержащихся в них сведений (выписки из ЕГРЮЛ и выписки из ЕГРИП). Услуга предоставляется органами Федеральной налоговой службы.

2.12.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

         2.13.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей 
в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата муниципальной услуги  не превышает 15 минут.

 2.14.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

При предоставлении документов в Администрацию Дячкинского сельского поселения или МФЦ Тарасовского района заявление регистрируется в день приема документов. 

При отправке пакета документов по почте в адрес Администрации Дячкинского сельского поселения заявление регистрируется в день поступления документов.

При направлении документов с использованием Портала госуслуг регистрация электронного заявления производится в автоматическом режиме 
в день его поступления, а в случае направления заявления в праздничный или выходной дни, регистрация заявления производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

2.15.  Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых 
для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов, обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. 
         Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Портале госуслуг и на официальном сайте Администрации Дячкинского сельского поселения.
2.16.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий и доступности услуги для инвалидов:

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

1. - допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

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

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

 - возможность получать муниципальную услугу своевременно 
и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги ;

  -возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги,  в том числе с использованием Портала госуслуг;

  -возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

-  возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке 
в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой 
на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Дячкинского сельского поселения, специалистов МФЦ.

  Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

  своевременность предоставления муниципальной услуги;

  достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

  создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги;

  удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

  Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб 
на действия (бездействие) должностных лиц.

 Предоставление муниципальной услуги:

  при направлении заявления и пакета документов почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги,  не требуется.

  при обращении в МФЦ заявитель не менее двух раз взаимодействует 
с сотрудником МФЦ, участвующим в предоставлении муниципальной услуги при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 30 минут.

Возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги реализуется по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на Портале госуслуг и официальном сайте Администрации Дячкинского сельского поселения.
          2.17. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде  с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур , требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.


3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга  «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» включает в себя следующие административные процедуры:
 - прием и регистрацию заявления и пакета документов;

 - формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, ;

          - решение о подготовке постановления о заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги; 

  -выдача результата муниципальной услуги(в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

3.1.1.Административная процедура - прием и регистрация заявления 
и пакета документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя, с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 административного регламента.

Специалист Администрации Дячкинского сельского поселения или специалист МФЦ, ответственный за прием документов:

  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

  проверяет полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;

  проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления, печать (для юридических лиц);

  проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 административного регламента, необходимых для предоставления услуги;

  в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствие необходимых документов для предоставления услуги информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах 
и предлагает принять меры по их устранению.

Прием, регистрация, учет заявления и пакета документов специалистами МФЦ, в также передача документов в Администрацию Дячкинского сельского поселения осуществляется в соответствии
с соглашением о взаимодействии.

          Прием и регистрация заявления и пакета документов
при направлении  по почте в адрес Администрации Дячкинского сельского поселения, регистрация  заявления и пакета документов осуществляется специалистом  в день их получения. 
При направлении документов с использованием Портала госуслуг
регистрация электронного заявления и пакета документов производится 
в день их поступления. 
При направлении заявления и пакета документов в форме электронного документа посредством электронной почты регистрация электронного заявления и пакета документов осуществляется специалистом в день их поступления. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.1.2.  Административная процедура – формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию Дячкинского сельского поселения заявления и пакета документов из МФЦ ,либо по почте, либо в электронном виде.

В случае отсутствия  документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, специалист  направляет межведомственные запросы в государственные органы.

Направление межведомственного запроса осуществляется 
с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов.

Результатом административной процедуры является получение 
из государственных органов, запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления услуги.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация полученных документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

3.1.3.  Административная процедура -             решение о подготовке постановления о заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги; 

Проверка представленных документов, принятие решения о подготовке постановления о  заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги.

Подготовленный проект постановления о заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок на определенном праве направляется для визирования Главе Администрации Дячкинского сельского поселения.

После принятия постановления Администрации Дячкинского сельского поселения о  заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок  

3.1.4. Административная процедура -  выдача результата муниципальной услуги(в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

Направление (выдача) заявителю постановления Администрации Дячкинского сельского поселения о заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок и проекта договора аренды муниципального имущества, либо  уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подписанное Главой Администрации Дячкинского сельского поселения уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановление Администрации Дячкинского сельского поселения  о заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок на определенном праве и уведомление о необходимости  явиться в Администрацию для подписания договора аренды муниципального имущества, в течение 1 рабочего дня  с момента подписания и регистрации.

Вызов заявителя  специалистом Администрации в течение трех дней  со дня получения постановления или мотивированного отказа посредством телефонной связи, информирование о готовности указанного документа и приглашение  для получения  уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановления  Администрации Дячкинского сельского поселения о заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок на определенном праве  и договора аренды муниципального имущества, если это указано в заявлении,  или отправка готового документа по почте.

            Выдача заявителю документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди, время данной административной процедуры 15 мин.

Документы должны быть выданы заявителю или уполномоченному, в соответствии с действующим законодательством, представителю заявителя. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом администрации, осуществляется Главой Администрации Дячкинского сельского поселения, начальником МФЦ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации Дячкинского сельского поселения, начальником МФЦ. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления  плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги.

Контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица администрации.

Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер.

         4.3. Ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и форме контроля за предоставлением

муниципальной услуги.

Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется посредством проведения Администрацией Дячкинского сельского поселения проверок за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, выявлением и устранением нарушений прав заявителей, рассмотрением принятия решений и подготовкой ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц.


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

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

5.2. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

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

- главы Администрации сельского поселения – главе Администрации Дячкинского сельского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

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

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

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

17. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалистов или их должностных лиц;

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

- личную подпись заявителя, либо его уполномоченного представителя.

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

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

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

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

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

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

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

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

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

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

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалоб действующим законодательством не предусмотрен.  

22.7. Результат рассмотрения жалобы.

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

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

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

22.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

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

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

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

22.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

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

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

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

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

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

 Приложение №1

                                         к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной  услуги

                                                                                                      «Заключение договоров аренды               

                                                                                                       муниципального имущества

                                                                                                    (за исключением земельных участков)     

                                                                                                   на новый срок»

Главе Администрации Дячкинского сельского поселения 
от__________________________________

____________________________________

юридический   адрес__________________

адрес для переписки ( индекс)__________

р/с_________________________________ к/с_________________________________

банк________________________________

БИК________________________________

ИНН________________________________

ОГРН_______________________________

Паспорт _____________________________

Контактный тел:______________________

Электронный адрес ___________________
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  № 2

                                                                «Заключение договоров аренды               

                                                                  муниципального имущества

                                                                (за исключением земельных участков)     

                                                                  на новый срок»

БЛОК-СХЕМА

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





3.1. Передача комплекта документов в отдел имущественных и земельных отношений Администрации Дячкинского сельского поселения





3.Получение документов по межведомственному информационному запросу специалистами  Администрации Дячкинского сельского поселения





2.Подготовка и направление межведомственного информационного запроса в рамках предоставления муниципальной услуги специалистами  Администрации Дячкинского сельского поселения





1.2.Регистрация запроса








1.1.Установление предмета обращения. Проверка представленных документов на соответствие перечню





1.Принятие заявления и комплекта документов 





5. Оформление результата рассмотрения представленных документов на получение услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений» Администрацией  Дячкинского сельского поселения





5.1.Подготовка, регистрация и подписание проекта постановления договора на передачу квартиры (дома) в собственность  в порядке приватизации. 





5.2.Оформление отказа в предоставлении услуги и его утверждение Администрацией Дячкинского сельского поселения          

















4.Рассмотрение заявления и комплекта документов на передачу квартиры в собственность в порядке приватизации специалистом Администрации Дячкинского сельского поселения





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





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


с приложенными документами








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





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





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





Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Заключение договора аренды





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
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