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АДМИНИСТРАЦИЯ

КРАСНОГВАРДЕЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СОВЕТСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
№61 
от  29.05.2017 года                                                                 с. Красногвардейское 
Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 
«Заключение соглашений о возмещении потерь

бюджета по плате за фактическое землепользование»
В целях  повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса предоставления муниципальных услуг, и определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса предоставления заявителям услуг по приему и выдаче документов, а также информированию в сфере земельных отношений,администрация Красногвардейского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашений о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование» (Приложение).

2. Разместить настоящее Постановление на официальной Интернет-странице Советского района Республики Крым в разделе «Муниципальные  образования Советского района Красногвардейское сельское поселение».

3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заведующего сектором бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейского сельского поселения Федорчук Г.А.
Председатель Красногвардейского сельского совета-

Глава администрации

Красногвардейского сельского поселения

Л.Н. Шкурина
Приложение № 1

к Постановлению администрации

Красногвардейского сельского поселения

от 29.05.2017г. № 61
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашений о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование»
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по заключению соглашений о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование (далее также - административный регламент, муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Красногвардейского сельского поселения (далее- администрация поселения), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги, формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц.
Круг заявителей
2. Заявителями муниципальной услуги могут быть юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, либо уполномоченные ими представители.

3. Муниципальная услуга по заключению соглашений о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование, предоставляется лицам, обратившимся в администрацию поселения непосредственно в сектор бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения  с заявлениями о заключении соглашений о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование.
Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

4. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты администрации сельского поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги указана в приложении 1.

5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги размещена на на официальной Интернет-странице Советского района Республики Крым в разделе «Муниципальные  образования Советского района Красногвардейское сельское поселение».

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления осуществляется специалистами сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения  .

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в следующих формах (по выбору заявителя):

устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалисты сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения  осуществляют устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в администрацию сельского поселения обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, и о ходе предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в обращении, или адрес электронной почты в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, указанные в настоящем пункте и пункте 4 настоящего административного регламента.

6. Порядок, место размещения указанной в пункте 4 настоящего административного регламента информации, в том числе на стендах, а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

На стенде в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты администрации сельского поселения;

бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения.

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалисты сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейского сельского поселения  в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
7. Заключение соглашений о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения.
Непосредственно административная услуга предоставляется сектором бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения .

Администрация сеьского поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги 

9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

9.1. Выдача (направление) заявителю соглашения о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование;

9.2. Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в заключении соглашения о возмещении потерь по плате за фактическое землепользование, с указанием причины отказа.

Соглашения о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование специалистом  сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выдаются (направляются) заявителю сопроводительным письмом на официальном бланке администрации сельского поселения.
Уведомление об отказе в заключении соглашения о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование оформляется на официальном бланке администрации сельского поселения.
Срок предоставления муниципальной услуги

10. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с даты регистрации заявления и всех необходимых документов, прилагаемых к заявлению в секторе бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения  . 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
11. Перечень нормативных правовых актов:

- Федеральный конституционный закон от 21.03.2014 года № 6-ФКЗ «О принятии в Российскую Федерацию Республики Крым и образовании в составе Российской Федерации новых субъектов – Республик Крым и города федерального значения Севастополя»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Республики Крым от 21.08.2014 года №54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым»;
- Решение 28 сессии Красногвардейского сельского совета от 10.03.2017 №07 «Об эффективном использовании земель Муниципального образования Красногвардейского сельского совета Советского района Республики Крым»;
   - Настоящий административный регламент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12. Для предоставления администрацией сельского поселения муниципальной услуги заявителями предоставляются следующие документы:

1) заявление по форме согласно приложению 2;
2) копия паспорта заявителя или иного документа, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации личность заявителя;

3) копия свидетельства о государственной регистрации в качестве юридического лица;

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если заявление предоставлено представителем заявителя;

5) копии документов, подтверждающих фактическое землепользование;

6) схематические материалы (при наличии).

Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

- тексты документов написаны разборчиво;

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

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
13. Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в администрации Муниципального образования и заявителю не возвращаются.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги документы, прилагаемые к заявлению и послужившие основанием для такого отказа остаются в администрации Муниципального образования и заявителю не возвращаются.
14. Порядок представления документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Документы, указанные в пункте 12 настоящего административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) на бумажном носителе.
Документы, перечисленные в пункте 12 настоящего административного регламента, принимаются специалистом сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейского сельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
15. Специалист сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных или муниципальных услуг, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам организаций, иных органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

Непредставление заявителем документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
16. Основания для отказа в приеме заявления законодательством не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

17. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

18. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) Представление заявления неустановленной формы;

2) Непредставление документов, предусмотренных пунктом 12 настоящего регламента;

3) отсутствие оснований для заключения соглашения о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование;
4) наличие в представленных документах недостоверной информации;

5) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих персональные данные третьих лиц;
6) Отзыв заявителем своего заявления;

7) Решения и постановления судебных органов о запрете предоставлять муниципальную услугу в отношении конкретного земельного участка;

8) Смерть заявителя либо признание его безвестно отсутствующим.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

19. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут, прием заявителей ведется в порядке очереди.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

21. Регистрация осуществляется в соответствии с установленными правилами документооборота и делопроизводства непосредственно в день его поступления.

Основанием для осуществления приема и регистрации заявления является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию сельского поселения и прилагаемых к нему документов.

Прием и регистрация заявления осуществляется специалистом сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Срок приема и регистрации заявления при личном обращении не превышает 15 минут. В случае, если к заявлению прилагаются документы более чем на один земельный участок, срок регистрации такого заявления увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

Заявления и прилагаемые к нему документы регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальных услуг.
Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой

и мультимедийной информации о порядке предоставления

муниципальной услуги

22. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей , оборудовано  входом для свободного доступа заявителей, вход в здание оборудован информационными табличками, содержащими информацию о наименовании администрации сельского поселения, режима работы, телефонов.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками.
Места ожидания оборудуются информационными стендами, стульями, столами, обеспечиваются письменными принадлежностями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить заявителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями.

Каждое рабочее место специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

23. Показатели доступности:

доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

доступность форм документов, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенных на Федеральном портале и Региональном портале;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием телефонной связи, электронной почты.

24. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Обоснованность жалоб устанавливается решениями должностных лиц, уполномоченных органов местного самоуправления, государственных органов и судов об удовлетворении требований, содержащихся в жалобах.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами.
2) Рассмотрение представленных заявителем документов о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом муниципальной услуги.
3) Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной  услуги.
26. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3.
Прием и регистрация заявления

27. Основанием для начала административной процедуры является: обращение заявителя в администрацию сельского поселения следующими способами: лично,  почтовым отправлением.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения - 15 минут с момента получения заявления).

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие документов, предусмотренных пунктом 12 настоящего административного регламента.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления заявителя.

28.Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация заявления в журнале регистрации обращений на предоставление муниципальных услуг.

Рассмотрение представленных заявителем документов о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом муниципальной услуги
29. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

29.1. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 

1) за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление,  регистрацию и выдачу (направление)  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги ( специалист сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

2) за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги- Глава администрации сельского поселения либо лицо, его замещающее.
29.2. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

1) Рассмотрение заявления: специалист сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает предмет обращения заявителя; проверяет наличие приложенных к заявлению документов; устанавливает наличие полномочий по рассмотрению обращения заявителя; проверяет наличие или отсутствие оснований, для отказа в удовлетворении заявления, предусмотренных подпунктом 18 настоящего административного регламента.

2) Оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: 
2.1. По результатам анализа документов, специалист сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит один из следующих документов:

- соглашение о возмещении потерь по плате за фактическое землепользование;
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причины отказа;
- сопроводительное письмо в адрес заявителя о направлении документа, являющегося результатом муниципальной услуги (в случае отметки о необходимости направления результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением).
3) Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административных действий по рассмотрению заявления и оформлению документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги с сопроводительным письмом о его направлении (в случае отметки о необходимости направления результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением), не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации в секторе бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
4) Подписание документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации сельского поселения либо лицом, его замещающим не позднее 5 календарных дней со дня получения подготовленного документа (документов), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Подписанные соглашения о возмещении потерь по плате за фактическое землепользование заверяются печатью администрации скльского поселения.
Результатом выполнения административной процедуры является подписанное сопроводительное письмо в адрес заявителя о направлении указанного документа (в случае отметки о необходимости направления результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением).
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: присвоение номера и даты в электронном документообороте (либо в соответствующей книге регистрации) сопроводительному письму в адрес заявителя о направлении указанного документа (в случае отметки о необходимости направления результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением).
Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной  услуги

30. Основанием для начала административной процедуры является: подготовка  документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги вместе с сопроводительным письмом в адрес заявителя о его направлении, специалисту сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги (в случае указание заявителем в заявлении получить их лично).
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе на электронную почту заявителя- специалист отдела сектора бухгалтерского учета,бюджета и доходов администрации Красногвардейскогосельского поселения, ответственный за направление документов;

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее 5 календарных дней со дня подготовки документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и сопроводительного письма в адрес заявителя о его направлении). 

Критерий принятия решения: оформленный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, и сопроводительное письмо в адрес заявителя о его направлении (в случае отметки о необходимости направления результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением).
Результат выполнения административной процедуры: выданный (направленный) заявителю документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, выдача документа заявителю подтверждается распиской заявителя (либо его представителя по доверенности);
в случае направления заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением подтверждается отметкой в журнале исходящей корреспонденции;
в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в многофункциональном центре, запись о выдаче документов заявителю подтверждается распиской заявителя в журнале регистрации заявлений в многофункциональном центре.
IV. Формы контроля за исполнением административного

регламента

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной
услуги, порядок и формы контроля за полнотой и качеством

предоставления муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

31. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы администрации склького поселения и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

32. Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с распорядительным актом администрации сельского поселения.
33. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся уполномоченными лицами администрации сельского поселения на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятые или осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется в порядке, предусмотренном разделом V настоящего административного регламента.

34. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом проверки, с которым знакомят специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

35. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в форме их обращений в администрацию сельского поселения.
Ответственность должностных лиц органа

местного самоуправления за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги, в том числе за необоснованные

межведомственные запросы

36. Должностные лица администрации сельского поселения несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы.

Персональная ответственность специалистов за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства Республики Крым.
Должностные лица администрации сельского поселения несут административную ответственность за нарушения настоящего административного регламента, выразившиеся в нарушении срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

37. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации сельского поселения и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами автономного округа для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами автономного округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами автономного округа;

отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная его руководителем или уполномоченным этим руководителем лицом;

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.

39. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию сельского поселения.
40. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Время приема жалоб совпадает с графиком работы администрации сельского поселения.
Прием жалоб в письменной форме осуществляется сектором организационной и кадровой работы,предоставления муниципальныхуслуг администрации Красногвардейского сельского поселения.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

41. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в секторе организационной и кадровой работы,предоставления муниципальныхуслуг администрации Красногвардейского сельского поселения.
42. Жалоба должна содержать:

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

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) должностного лица;

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

43. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

44. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

45. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ администрация сельского поселения принимает решение о ее удовлетворении либо об отказе в ее удовлетворении в форме своего акта.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

46. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) их должностных лиц, принявших решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которых обжалуются;

наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

47. Администрация сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

48. Администрация сельского поселения оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя.

49. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

50. Все решения, действия (бездействие) администрации сельского поселения, его должностных лиц заявитель вправе оспорить в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту

Контактная информация
Общая информация об администрации города Саки Республики Крым
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	297242,Республика Крым,Советский район,с.Красногвардейское,ул.60 лет Советской Армии,3

	Фактический адрес месторасположения
	297242,Республика Крым,Советский район,с.Красногвардейское,ул.60 лет Советской Армии,3

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	sovet.gvardiya.2011@mail.ru

	Телефон для справок 
	9-74-30 

	ФИО и должность руководителя органа
	Шкурина Лариса Николаевна


График работы администрации города Саки Республики Крым
	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	-

	Вторник
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	8.00-17.00

	Среда
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	-

	Четверг
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	8.00-17.00

	Пятница
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	-

	Суббота
	Выходной день
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день
	Выходной день


Приложение  2   

                                                                                 к Административному регламенту  

                                       Администрация Красногвардейского сельского поселения
                                             От ______________________________________________________     

                                                      (фамилия, имя, отчество заявителя) 
                                                      документ, удостоверяющий личность заявителя ________________               

                                                      __________________________________________________________ 

                                                       серия __________ номер ____________________________________ 

                                                       выдан ________________________ "________" __________года 

                       ________________________________________________ 

                                                                    (адрес регистрации по месту жительства) 
                                                                     _________________________________________________________________________ 
                       ________________________________________________ 

                                                       контактный телефон _________________________________ 

                                                       Почтовый адрес для направления почтового сообщения 

                                                       (корреспонденции)_________________________________________ 

                                                       _________________________________________________________ 

                                                       __________________________________________________________ 

                                                                   (фамилия, имя, отчество представителя заявителя) 
                                                      документ, удостоверяющий личность представителя заявителя 

                                                       _________________________________________________________                    

                                                      серия __________ номер ____________________________________ 

                                                      выдан ________________________ "_______" ______________ года 

                                                       __________________________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о заключении соглашения о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование
Прошу заключить соглашение о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование согласно ______________________________________________________
_______________________________________________________________________________

(основания за заключения)
1.Сведения о земельном участке:

1.1. площадь ___________м2
1.2. кадастровый №____________________________ (при наличии)
1.3. адрес: _____________________________________________________

1.4. вид разрешенного использования земельного участка___________________
____________________________________________________________________

1.5. цель использования земельного участка_______________________________

____________________________________________________________________

1.6. наличие объектов недвижимого имущества на участке__________________

_____________________________________________________________________

(указать наименование объекта и документы о праве собственности на него)

Приложение на ___________________ листах (Перечисляются прилагаемые к заявлению о предоставлении земельного участка необходимые документы: для физических лиц – копия документа, подтверждающего личность гражданина; копия решения органа местного самоуправления о передаче в аренду, принятого и нереализованного до 21.03.2014 года; кадастровый паспорт земельного участка без отметки о необходимости уточнения границ земельного участка и с указанием сведений об объектах местности, упрощающих понимание места расположения земельного участка, имеющихся в Государственном кадастре недвижимости; документ, подтверждающий право собственности на объект недвижимого имущества; документ, подтверждающий соответствующие полномочия заявителя (при подаче заявления представителем заявителя)): 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):


в многофункциональном центре

выдать на руки

посредством почтовой связи 
Настоящим подтверждаю достоверность указанных в заявлении сведений, прилагаемых к нему документов. 
Заявитель _________________________________________           ________________​_______
                                     (или доверенное лицо) (указать Ф.И.О.)                                                                                  (подпись) 
"____" ______________________ ______ г. 

( дата принятия заявления заполняется лицом, принявшим заявление) 

_________________________________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы лица, принявшего заявление, его подпись)

Даю свое согласие администрации Красногвардейского сельского поселения Советского района Республики Крым (его должностным лицам), в  соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования   средств   автоматизации,  обработку  и  использование  моих персональных   данных,   содержащихся   в   настоящем  заявлении, в целях рассмотрения заявления и прилагаемых документов по существу. 

"___" ________________ ____ г. 
_________________________________________________________________________________________________________________ 

(подпись, фамилия и инициалы субъекта персональных данных)
Приложение 3
к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
Выдача копий документов, подтверждающих право пользования землей







Начало муниципальной услуги: заявитель предоставляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы





Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов





Предоставление муниципальной услуги завершено








Выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка соглашения о возмещении потерь бюджета по плате за фактическое землепользование, выдача (направление) документа заявителю
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