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ВЕСТНИК

КАЛИНИНСКОГО

СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ
Информационный бюллетень

№ 1
31.01.2025 г.

В этом номере:

- постановление Администрации Калининского сельского поселения от 24.01.2025 № 6 «О внесении изменений в постановление администрации Калининского сельского поселения от 25.12.2024 № 215»;

- постановление Администрации Калининского сельского поселения от 27.01.2025 № 8 «Об условиях приватизации муниципального имущества, путем продажи на аукционе в электронной форме»


- постановление Администрации Калининского сельского поселения от 27.01.2025 № 9 «Об утверждении плана противодействия коррупции на территории Калининского сельского поселения

Мясниковского района на 2025-2027 годы»;

- постановление Администрации Калининского сельского поселения от 27.01.2025 № 10 «Об утверждении проектов Административных регламентов предоставления муниципальных услуг». 
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МЯСНИКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

КАЛИНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24.01.2025г.                                          № 06                                           х. Калинин

О внесении изменений в постановление

Администрации Калининского сельского поселения

от 25.12.2024 № 215

В соответствии со статьей 219 Бюджетного кодекса Российской Федерации и в целях приведения в соответствие порядка учета бюджетных и денежных средств получателей средств бюджета Калининского сельского поселения Мясниковского района, Администрация Калининского сельского поселения

постановляет:

1. Внести изменения в постановление Администрации Калининского сельского поселения от 25.12.2024 № 215 «Об утверждении порядка учета бюджетных и денежных средств получателей средств бюджета Калининского сельского поселения Мясниковского района», изложив приложение к постановлению в редакции согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и действует на правоотношения, возникшие с 01.01.2025 года.

3. 4. Контроль за исполнением Постановления возложить на начальника сектора экономики и финансов Администрации Калининского сельского поселения Гадзиян Н.А. 

Глава Администрации 

Калининского сельского поселения


   
                     И.Е. Бабиян

Приложение к постановлению Администрации Калининского сельского поселения 

от 24.01.2024 № 06

«ПРИЛОЖЕНИЕ                                                                                         к постановлению Администрации Калининского сельского поселения от 25.12.2024 № 215

Порядок учета бюджетных и денежных средств получателей средств бюджета Калининского сельского поселения Мясниковского района  

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок учета бюджетных и денежных обязательств получателей средств бюджета Калининского сельского поселения Мясниковского района (далее – Порядок, местный бюджет) по расходам в части постановки на учет бюджетных и денежных обязательств получателей средств местного бюджета и внесения в них изменений (далее соответственно – бюджетные обязательства, денежные обязательства).

Учет бюджетных и денежных обязательств осуществляется органом, уполномоченным в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации на открытие и ведение лицевых счетов, предназначенных для учета операций по исполнению бюджета Калининского сельского поселения Мясниковского района (далее -Уполномоченный орган).

В случае, если бюджетные обязательства принимаются в целях осуществления в пользу граждан социальных выплат в виде пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также мер социальной поддержки населения, являющихся публичными нормативными обязательствами, постановка на учет бюджетных и денежных обязательств и внесение в них изменений осуществляется в соответствии с настоящим Порядком в пределах, отраженных на соответствующих лицевых счетах бюджетных ассигнований.

2. Постановка на учет бюджетных и денежных обязательств осуществляется в соответствии со Сведениями о бюджетном обязательстве и Сведениями о денежном обязательстве, реквизиты которых установлены в приложениях № 1 и № 2 к настоящему Порядку соответственно.

3. Сведения о бюджетном обязательстве и Сведения о денежном обязательстве формируются в форме электронного документа с использованием информационных систем Федерального казначейства на основании документов, предусмотренных в графах 2 и 3 Перечня документов, на основании которых возникают бюджетные обязательства, и документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств, согласно приложению N 3 к настоящему Порядку (далее соответственно - Перечень, документы-основания, документы, подтверждающие возникновение денежных обязательств), за исключением случая формирования Сведений о бюджетном обязательстве и Сведений о денежном обязательстве с использованием единой информационной системы в сфере закупок (далее - единая информационная система) на основании документов-оснований, документов, подтверждающих возникновение денежного обязательства, предусмотренных пунктами 1, 2 Перечня, подлежащих размещению в единой информационной системе, а также пунктом 3 Перечня, сведения о которых подлежат включению в определенный законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд реестр контрактов, заключенных заказчиками в соответствии с порядком, предусмотренным частью 6 статьи 103 Федерального закона от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"  (далее соответственно - реестр контрактов, Федеральный закон). 

Информация, содержащаяся в Сведениях о бюджетном обязательстве и Сведениях о денежном обязательстве, должна соответствовать аналогичной информации, содержащейся в документе-основании и документе, подтверждающем возникновение денежного обязательства.

Сведения о бюджетном обязательстве и Сведения о денежном обязательстве, не содержащие сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну (далее - государственная тайна) подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью (далее - электронная подпись) руководителя или иного лица, уполномоченного действовать в установленном законодательством Российской Федерации порядке (далее - уполномоченное лицо) от имени получателя средств местного бюджета.

4. Сведения о бюджетном обязательстве и Сведения о денежном обязательстве, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, формируются получателем средств местного бюджета и направляются в Уполномоченный орган с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о защите государственной тайны на бумажном носителе и при наличии технической возможности - на съемном машинном носителе информации (далее - на бумажном носителе).

Получатель средств местного бюджета обеспечивает идентичность информации, содержащейся в Сведениях о бюджетном обязательстве и Сведениях о денежном обязательстве на бумажном носителе, с информацией на съемном машинном носителе информации.

При формировании Сведений о бюджетном обязательстве и Сведений о денежном обязательстве на бумажном носителе ошибки исправляются путем зачеркивания неправильного текста (числового значения) и написания над зачеркнутым текстом (числовым значением) исправленного текста (исправленного числового значения). Зачеркивание производится одной чертой так, чтобы можно было прочитать исправленное. Исправления оговариваются надписью "исправлено" и заверяются лицом, имеющим право действовать от имени получателя местного бюджета.

5. При отсутствии в единой информационной системе документа-основания (документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства) получатель средств местного бюджета направляет в Уполномоченный орган Сведения о бюджетном обязательстве (Сведения о денежном обязательстве) с приложением копии документа-основания (копии документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства), в форме электронной копии указанного документа на бумажном носителе, созданной посредством его сканирования, или копии электронного документа, подтвержденной электронной подписью лица, имеющего право действовать от имени получателя средств местного бюджета.

6. При формировании Сведений о бюджетном обязательстве и Сведений о денежном обязательстве применяются справочники, реестры и классификаторы, используемые в информационных системах Федерального казначейства, в соответствии с настоящим Порядком.

II. Постановка на учет бюджетных обязательств и внесение

в них изменений

7. Сведения о бюджетных обязательствах, возникших на основании документов-оснований, предусмотренных пунктом 1 графы 2 Перечня (далее – принимаемые бюджетные обязательства), а также документов-оснований, предусмотренных пунктами 3 – 8 графы 2 Перечня (далее – принятые бюджетные обязательства), формируются в соответствии с настоящим Порядком:

а) Уполномоченным органом в части принятых бюджетных обязательств, возникших на основании документов-оснований, предусмотренных пунктом 5 и пунктом 8 графы 2 Перечня автоматически, одновременно с формированием Сведений о денежном обязательстве по данному бюджетному обязательству в полном объеме в сроки, установленные пунктом 20 настоящего Порядка. 

В случае, если бюджетные обязательства принимаются в целях:

- осуществления в пользу граждан социальных выплат в виде пособий, компенсаций и иных социальных выплат, а также мер социальной поддержки населения, являющихся публичными и непубличными нормативными обязательствами; 

- оплаты услуг по зачислению и доставке вышеуказанных социальных выплат через кредитные организации и почтовые отделения; 

- перечисления ежемесячного взноса на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирных домах собственниками помещений местного бюджета без заключения договора (соглашения), оплата осуществляется на основании счета-извещения (квитанции);

- уплаты процентов за пользование бюджетными кредитами при обслуживании муниципального долга;

- обеспечения специальных расходов в части проведения выборов и референдумов;

- в целях оплаты судебных актов по искам к муниципальному образованию, в соответствии со статьей 242.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации;

- оплаты по муниципальным контрактам, заключенным на сумму до пятидесяти тысяч рублей включительно.
постановка на учет бюджетных и денежных обязательств и внесение в них изменений осуществляется Уполномоченным органом в соответствии с настоящим Порядком автоматически при регистрации распоряжения о совершении казначейского платежа (далее – распоряжение) в пределах отраженных на соответствующих лицевых счетах бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств.

В части принятых бюджетных обязательств, возникших на основании документов-оснований, предусмотренных пунктами 5, 5.1.,5.2 одновременно с включением сведений о соответствующем документе-основании в реестр соглашений (договоров) о предоставлении субсидий, бюджетных инвестиций, межбюджетных трансфертов, ведение которого осуществляется в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации (далее - реестр соглашений).

Формирование Сведений о бюджетных обязательствах, возникших на основании документов-оснований, предусмотренных пунктом 5 и пунктом 8 графы 2 Перечня, осуществляет Уполномоченный орган после проверки наличия в распоряжении, представленном получателем средств местного бюджета в соответствии с порядком казначейского обслуживания, установленным Федеральным казначейством, типа бюджетного обязательства.

б) получателем средств местного бюджета:

- в части принимаемых бюджетных обязательств, возникших на основании документов-оснований, предусмотренных: 

- пунктом 1 графы 2 Перечня, – в течение двух рабочих дней до дня направления на размещение в единой информационной системе извещения об осуществлении закупки в форме электронного документа;

- пунктом 2 графы 2 Перечня, - одновременно с направлением в Уполномоченный орган выписки из приглашения принять участие в закрытом способе определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с подпунктом "а" пункта 26 Правил осуществления контроля, предусмотренного частями 5 и 5.1 статьи 99 Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 6 августа 2020 г. N 1193 (далее - Правил контроля N 1193);

- в части принятых бюджетных обязательств, возникших на основании документов-оснований, предусмотренных: 

- пунктом 3 графы 2 Перечня – одновременно с направлением в Уполномоченный орган  сведений о заключенном муниципальном контракте, подлежащих включению в реестр контрактов в соответствии с Правилами ведения реестра контрактов, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 27.01.2022 N 60"О мерах по информационному обеспечению контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, по организации в ней документооборота, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации";

- пунктом 4 графы 2 Перечня – не позднее пяти рабочих дней, следующих за днем заключения муниципальных контрактов, договоров, сведения о которых не подлежат включению в реестр муниципальных контрактов;

- пунктами 6 – 7 Перечня в срок, установленный бюджетным законодательством Российской Федерации для представления в установленном порядке получателем средств местного бюджета – должником информации об источнике образования задолженности и кодах бюджетной классификации Российской Федерации, по которым должны быть произведены расходы местного бюджета по исполнению исполнительного документа, решения налогового органа о взыскании налога, сбора, страхового взноса, пеней и штрафов, предусматривающего обращение взыскания на средства бюджетов бюджетной системы Российской Федерации (далее – решение налогового органа);

8. Для внесения изменений в поставленное на учет бюджетное обязательство формируются Сведения о бюджетном обязательстве в соответствии с положениями пункта 7 настоящего Порядка с указанием учетного номера бюджетного обязательства, в которое вносится изменение.

9. В случае внесения изменений в бюджетное обязательство без внесения изменений в документ-основание, указанный документ-основание в Уполномоченный орган повторно не представляется.

В случае внесения изменений в бюджетное обязательство в связи с внесением изменений в документ-основание, документ, предусматривающий внесение изменений в документ-основание, направляется получателем средств местного бюджета в Уполномоченный орган одновременно с формированием Сведений о бюджетном обязательстве (при отсутствии в единой информационной системе документа-основания).

10. При постановке на учет бюджетных обязательств (внесении в них изменений) в соответствии со Сведениями о бюджетном обязательстве, сформированными получателем средств местного бюджета, Уполномоченный орган в течение двух рабочих дней, следующих за днем поступления Сведений о бюджетном обязательстве, осуществляет их проверку по следующим направлениям: 

- соответствие информации о бюджетном обязательстве, указанной в Сведениях о бюджетном обязательстве, документам-основаниям, а также информации, содержащейся в реестре контрактов, для документов – оснований, предусмотренных пунктом 3 графы 2 Перечня;

- соответствие информации о бюджетном обязательстве, указанной в Сведениях о бюджетном обязательстве, составу информации, подлежащей включению в Сведения о бюджетном обязательстве в соответствии с приложением № 1 к настоящему Порядку;

- непревышение суммы бюджетного обязательства по соответствующим кодам классификации расходов местного бюджета над суммой неиспользованных лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований на исполнение публичных нормативных обязательств), отраженных на соответствующем лицевом счете получателя бюджетных средств, отдельно для текущего финансового года, для первого и для второго года планового периода;

- соответствие предмета бюджетного обязательства, указанного в Сведениях о бюджетном обязательстве, коду вида (кодам видов) расходов классификации расходов местного бюджета, указанному в Сведениях о бюджетном обязательстве;

- соответствие размера авансового платежа, указанного в муниципальном контракте, договоре, соглашении, размеру авансового платежа, определенному в муниципальным правовым актом, регулирующим бюджетные правоотношения;

- наличие лицевого счета участника казначейского сопровождения, если бюджетным законодательством предусмотрено казначейское сопровождение. 

В случае формирования Сведений о бюджетном обязательстве Уполномоченным органом при постановке на учет бюджетного обязательства (внесении в него изменений), осуществляется проверка, предусмотренная абзацем четвертым настоящего пункта.

При проверке Сведений о бюджетном обязательстве по документу-основанию, заключенному (принятому) в целях осуществления капитальных вложений в объекты капитального строительства или объекты недвижимого имущества Уполномоченным органом осуществляется проверка, предусмотренная настоящим пунктом по каждому аналитическому коду, используемому Федеральным казначейством в целях санкционирования операций с целевыми расходами (далее – аналитический код), отраженному на соответствующем лицевом счете получателя средств бюджета.

В случае внесения изменений в поставленное на учет бюджетное обязательство, предусматривающих уменьшение суммы принятого бюджетного обязательства, орган Федерального казначейства осуществляет проверку непревышения суммы исполнения бюджетного обязательства над изменяемой суммой бюджетного обязательства.

В случае аннулирования принимаемого бюджетного обязательства проверка, предусмотренная абзацами вторым, четвертым, пятым, шестым, седьмым настоящего пункта, не осуществляется.

11. В случае, если бюджетное обязательство возникло на основании муниципального контракта, включенного в реестр контрактов, дополнительно осуществляется контроль за соответствием сведений о муниципальном контракте в реестре контрактов, предусмотренном законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, и сведений о принятом на учет бюджетном обязательстве, возникшем на основании муниципального контракта, условиям муниципального контракта.

12. В случае положительного результата проверки, предусмотренной пунктом 10 настоящего Порядка, Уполномоченный орган присваивает учетный номер бюджетному обязательству (вносит изменения в бюджетное обязательство) в течение срока, указанного в абзаце первом пункта 10 настоящего Порядка, и направляет получателю средств местного бюджета извещение о постановке на учет (изменении) бюджетного обязательства, реквизиты которого установлены в Приложении № 8 к настоящему Порядку (далее – Извещение о бюджетном обязательстве).

Извещение о бюджетном обязательстве Уполномоченный орган направляет получателю средств местного бюджета:

- в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица Уполномоченного органа, – в отношении Сведений о бюджетном обязательстве, представленных в форме электронного документа;

- на бумажном носителе, подписанном уполномоченным лицом Уполномоченного органа, – в отношении Сведений о бюджетном обязательстве, представленных на бумажном носителе.

Учетный номер бюджетного обязательства является уникальным и не подлежит изменению, в том числе при изменении отдельных реквизитов бюджетного обязательства.

Учетный номер бюджетного обязательства имеет следующую структуру, состоящую из девятнадцати разрядов:

- с 1 по 8 разряд – код получателя средств местного бюджета по реестру участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса, порядок формирования и ведения которого установлен Министерством финансов Российской Федерации;

- 9 и 10 разряды – последние две цифры года, в котором бюджетное обязательство поставлено на учет;

- с 11 по 19 разряд – номер бюджетного обязательства, присваиваемый Уполномоченным органом в рамках одного календарного года.

Одно поставленное на учет бюджетное обязательство может содержать несколько кодов классификации расходов местного бюджета.

13. В случае отрицательного результата проверки Сведений о бюджетном обязательстве на соответствие положениям, предусмотренными пунктом 10 настоящего Порядка, Уполномоченный орган в срок, установленный абзацем первым пункта 10 настоящего Порядка, направляет получателю средств местного бюджета уведомление в электронной форме, содержащее информацию, позволяющую идентифицировать документ, не принятый к исполнению, а также содержащее дату и причину отказа, в соответствии с правилами организации и функционирования системы казначейских платежей, установленными Федеральным казначейством (далее – уведомление).

В отношении Сведений о бюджетных обязательствах, представленных на бумажном носителе, Уполномоченный орган возвращает получателю средств местного бюджета копию Сведений о бюджетном обязательстве с проставлением даты отказа, должности сотрудника Уполномоченного органа, его подписи, расшифровки подписи с указанием инициалов и фамилии, причины отказа.

Информацию о нарушении предельных размеров авансовых платежей, установленных муниципальным правовым актом, Уполномоченный орган одновременно направляет письмом Финансовому органу муниципального образования и главному распорядителю (распорядителю) средств местного бюджета, в ведении которого находится получатель средств местного бюджета.  

До момента регистрации получатель средств местного бюджета может отозвать Сведение о бюджетном обязательстве по письменному запросу, оформленному в произвольном виде. Орган Федерального казначейства в Уведомлении об отказе указывает ссылку на номер и дату письменного запроса.

14. В случае превышения суммы бюджетного обязательства по соответствующим кодам классификации расходов местного бюджета над суммой неиспользованных лимитов бюджетных обязательств, отраженных на соответствующем лицевом счете получателя бюджетных средств в валюте Российской Федерации Уполномоченный орган в отношении Сведений о бюджетных обязательствах, возникших на основании документов-оснований, предусмотренных пунктами 6, 7 графы 2 Перечня:

- присваивает учетный номер бюджетному обязательству (вносит в него изменения) и в день постановки на учет бюджетного обязательства (внесения в него изменений) направляет:

 - получателю средств местного бюджета Извещение о бюджетном обязательстве;

 - получателю средств местного бюджета, главному распорядителю (распорядителю) средств местного бюджета, в ведении которого находится получатель средств местного бюджета, Уведомление о превышении бюджетным обязательством неиспользованных лимитов бюджетных обязательств, реквизиты которого установлены в приложении № 10   к настоящему Порядку (далее - Уведомление о превышении)
.

15. В бюджетные обязательства, поставленные на учет до начала текущего финансового года, исполнение которых осуществляется в текущем финансовом году, вносятся изменения в соответствии с пунктом 8 настоящего Порядка в первый рабочий день текущего финансового года Уполномоченным органом в отношении бюджетных обязательств, возникших на основании документов-оснований, предусмотренных пунктами 1 – 8 графы 2 Перечня, – на сумму не исполненного на конец отчетного финансового года бюджетного обязательства и сумму, предусмотренную на плановый период (при наличии).

В бюджетные обязательства, в которые внесены изменения в соответствии с настоящим пунктом, получателем средств местного бюджета вносятся изменения в части уточнения срока исполнения, графика оплаты бюджетного обязательства, а также, при необходимости, в части кодов бюджетной классификации Российской Федерации в соответствии с пунктом 8 настоящего Порядка.

16. В случае ликвидации, реорганизации получателя средств местного бюджета либо изменения типа муниципального казенного учреждения не позднее пяти рабочих дней со дня, следующего за днем отзыва с соответствующего лицевого счета получателя средств местного бюджета неиспользованных  лимитов  бюджетных  обязательств                  (бюджетных ассигнований на исполнение публичных нормативных обязательств) Уполномоченный орган вносятся изменения в ранее учтенные бюджетные обязательства получателя средств местного бюджета в части аннулирования соответствующих неисполненных бюджетных обязательств.

III. Учет бюджетных обязательств по исполнительным

документам, решениям налоговых органов

17. В случае если Уполномоченный орган ранее было учтено бюджетное обязательство, по которому представлен исполнительный документ, решение налогового органа, то одновременно со Сведениями о бюджетном обязательстве, сформированными в соответствии с исполнительным документом, решением налогового органа, формируются Сведения о бюджетном обязательстве, содержащие уточненную информацию о ранее учтенном бюджетном обязательстве, уменьшенном на сумму, указанную в исполнительном документе, решении налогового органа.

18. Основанием для внесения изменений в ранее поставленное на учет бюджетное обязательство по исполнительному документу, решению налогового органа являются Сведения о бюджетном обязательстве, содержащие уточненную информацию о кодах бюджетной классификации Российской Федерации, по которым должен быть исполнен исполнительный документ, решение налогового органа, или информацию о документе, подтверждающем исполнение исполнительного документа, решения налогового органа, документе об отсрочке, о рассрочке или об отложении исполнения судебных актов либо документе, отменяющем или приостанавливающем исполнение судебного акта, на основании которого выдан исполнительный документ, документе об отсрочке или рассрочке уплаты налога, сбора, пеней, штрафов, или ином документе с приложением копий предусмотренных настоящим пунктом документов в форме электронных копий документов на бумажном носителе, созданных посредством их сканирования, или копий электронных документов, подтвержденных электронной подписью лица, имеющего право действовать от имени получателя средств местного бюджета.

19. Постановка на учет бюджетных и денежных обязательств, возникших в связи с исполнением исполнительных документов, предъявленных к казне муниципального образования «Калининское сельское поселение», осуществляется Уполномоченным органом автоматически, в сумме принятых к исполнению распоряжений, направленных получателем средств местного бюджета, в соответствии с Порядком санкционирования.

IV. Постановка на учет денежных обязательств

и внесение в них изменений

20. Сведения о денежных обязательствах по принятым бюджетным обязательствам формируются Уполномоченным органом автоматически в срок, установленный для оплаты денежного обязательства в соответствии с порядком санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств местного бюджета, утвержденным постановлением главы Администрации Калининского сельского поселения (далее соответственно – порядок санкционирования), за исключением случаев, указанных в абзацах третьем – шестом  настоящего пункта.

Сведения о денежных обязательствах по принятым бюджетным обязательствам, формируются получателем средств местного бюджета не позднее рабочего дня, следующего за днем возникновения денежного обязательства, в случае: 

исполнения денежного обязательства неоднократно (в том числе с учетом ранее произведенных платежей, требующих подтверждения);

подтверждения поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг по ранее произведенным платежам, требующим подтверждения, в том числе по платежам, требующим подтверждения, произведенным в размере 100 процентов от суммы бюджетного обязательства;
исполнения денежного обязательства, возникшего на основании документа о приемке поставленного товара, выполненной работы (ее результатов, в том числе этапа), оказанной услуги (далее – документ о приемке) из единой информационной системы, одним распоряжением, сумма которого равна сумме денежного обязательства, подлежащего постановке на учет (за исключением случая возникновения денежного обязательства на основании документа о приемке по соответствующему муниципальному контракту, сформированного и подписанного без использования единой информационной системы, формирование Сведений о денежном обязательстве по которому осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем проведения проверки на соответствие информации, включаемой в Сведения о денежном обязательстве, аналогичной информации в реестре контрактов);

исполнения денежного обязательства в период, превышающий срок, установленный для оплаты денежного обязательства в соответствии с требованиями Порядка санкционирования;

исполнения денежного обязательства, возникшего на основании акта сверки взаимных расчетов, решения суда о расторжении муниципального контракта (договора), уведомления об одностороннем отказе от исполнения муниципального контракта по истечении 30 дней со дня его размещения муниципальным заказчиком в реестре контрактов, в рамках полностью оплаченного в отчетном финансовом году бюджетного обязательства, возникшего в соответствии с пунктами 3 и 4 графы 2 Перечня.

21. В случае если в рамках принятых бюджетных обязательств ранее поставлены на учет денежные обязательства, в случаях указанных в абзацах третьем – шестом пункта 20, по платежам, требующим подтверждения (с признаком платежа, требующего подтверждения – «Да»), поставка товаров, выполнение работ, оказание услуг по которым не подтверждена, постановка на учет денежных обязательств на перечисление последующих платежей по таким бюджетным обязательствам не осуществляется, если иной порядок расчетов по такому денежному обязательству не предусмотрен законодательством Российской Федерации.

22. Уполномоченный орган не позднее следующего рабочего дня со дня представления получателем средств местного бюджета Сведений о денежном обязательстве осуществляет их проверку на соответствие информации, указанной в Сведениях о денежном обязательстве:

- информации по соответствующему бюджетному обязательству, учтенному на соответствующем лицевом счете получателя бюджетных средств;

- информации, подлежащей включению в Сведения о денежном обязательстве в соответствии с приложением № 2 к настоящему Порядку, а также отсутствие в представленных Сведениях о денежном обязательстве на бумажном носителе исправлений, не соответствующих требованиям, установленным настоящим Порядком или не заверенных в соответствии с настоящим Порядком;

- информации по соответствующему документу-основанию, документу, подтверждающему возникновение денежного обязательства, подлежащим представлению получателями средств местного бюджета в Уполномоченный орган для постановки на учет денежных обязательств в соответствии с настоящим Порядком.

В случае исполнения бюджетного обязательства, содержащего более одного кода классификации расходов бюджетов Российской Федерации, Уполномоченный орган проводит проверку соответствия предмета документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства, указанного в Сведениях о денежном обязательстве, и документе, подтверждающем возникновение денежного обязательства, коду вида (кодам видов) расходов классификации расходов бюджетов Российской Федерации.

При формировании Сведений о денежном обязательстве на основании документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства, предусмотренного пунктом 3 графы 2 Перечня, сформированного и подписанного без использования единой информационной системы, проверка, предусмотренная абзацем четвертым настоящего пункта, осуществляется одновременно с проверкой соответствия информации, включаемой в Сведения о денежном обязательстве, аналогичной информации в реестре контрактов.

При формировании Сведений о денежном обязательстве с использованием единой информационной системы проверка, предусмотренная настоящим пунктом, осуществляется в единой информационной системе, в том числе автоматически.

Формирование Сведений о денежном обязательстве  на основании документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства, предусмотренного пунктом 4 графы 2 Перечня, осуществляется в соответствии с настоящим Порядком автоматически, на основании представленных получателем средств местного бюджета в Уполномоченный орган распоряжений для оплаты соответствующих денежных обязательств при положительном результате их проверки, установленной требованиями Порядка санкционирования. В случае, если дата составления первичного документа отличается от даты подписания первичного документа, то основанием для постановки на учет денежных обязательств Уполномоченного органа является дата его подписания.

23. В случае положительного результата проверки Сведений о денежном обязательстве Уполномоченный орган присваивает учетный номер денежному обязательству (вносит в него изменения) и в день постановки на учет денежного обязательства (внесения изменений в денежное обязательство), направляет получателю средств местного бюджета извещение о постановке на учет (изменении) денежного обязательства в Уполномоченном органе, реквизиты которого установлены приложением № 9 (далее – Извещение о денежном обязательстве).

Извещение о денежном обязательстве направляется получателю средств местного бюджета:

- в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица Уполномоченного органа, – в отношении Сведений о денежном обязательстве, представленных в форме электронного документа;

- на бумажном носителе, подписанного уполномоченным лицом Уполномоченного органа, – в отношении Сведений о денежном обязательстве, представленных на бумажном носителе.

Извещение о денежном обязательстве, сформированное на бумажном носителе, подписывается лицом, имеющим право действовать от имени Уполномоченного органа.

В отношении Сведений о денежном обязательстве, сформированных с использованием единой информационной системы, извещение о денежном обязательстве направляется с использованием информационных систем Федерального казначейства. 

Учетный номер денежного обязательства является уникальным и не подлежит изменению, в том числе при изменении отдельных реквизитов денежного обязательства.

Учетный номер денежного обязательства имеет следующую структуру, состоящую из двадцати пяти разрядов:

- с 1 по 19 разряд – учетный номер соответствующего бюджетного обязательства;

- с 20 по 25 разряд – порядковый номер денежного обязательства.

24. В случае отрицательного результата проверки Сведений о денежном обязательстве Уполномоченный орган в срок, установленный в абзаце первом пункта 22 настоящего Порядка:

- в отношении Сведений о денежных обязательствах, сформированных Уполномоченным органом, направляет получателю средств местного бюджета уведомление в электронной форме, содержащее информацию, позволяющую идентифицировать Сведение о денежном обязательстве, не принятое к исполнению, а также содержащее дату и причину отказа;

- в отношении Сведений о денежных обязательствах, сформированных получателем средств местного бюджета:

- возвращает получателю средств местного бюджета копию представленных на бумажном носителе Сведений о денежном обязательстве с проставлением даты отказа, должности сотрудника Уполномоченного органа, его подписи, расшифровки подписи с указанием инициалов и фамилии, причины отказа;

- направляет получателю средств местного бюджета уведомление в электронном виде, если Сведения о денежном обязательстве представлялись в форме электронного документа.

В отношении Сведений о денежном обязательстве, сформированных с использованием единой информационной системы, уведомление направляется с использованием  информационных систем Федерального казначейства.

25. Оплата денежного обязательства (за исключением денежных обязательств по публичным нормативным обязательствам) осуществляется в пределах доведенных до получателя средств местного бюджета лимитов бюджетных обязательств.

Оплата денежного обязательства по публичным нормативным обязательствам может осуществляться в пределах доведенных до получателя средств местного бюджета бюджетных ассигнований.

26. Неисполненная часть денежного обязательства, в том числе денежного обязательства, поставка товаров, выполнение работ, оказание услуг по которому не подтверждены, принятого на учет в отчетном финансовом году в соответствии с бюджетным обязательством, указанным в пункте 15 настоящего Порядка, подлежит учету в текущем финансовом году на основании Сведений о денежном обязательстве, сформированных Уполномоченным органом.

27. В случае если коды бюджетной классификации Российской Федерации, по которым Уполномоченным органом учтены денежные обязательства отчетного финансового года, в текущем финансовом году являются несуществующими (недействующими), получатель средств местного бюджета уточняет указанные коды бюджетной классификации Российской Федерации в порядке, предусмотренные пунктом 15 настоящего Порядка.

V. Представление информации о бюджетных и денежных

обязательствах, учтенных в Уполномоченном органом

28. Информация о бюджетных и денежных обязательствах предоставляется:

- Уполномоченным органом посредством предоставления информации о поставленных на учет бюджетных и денежных обязательствах (внесении в них изменений) и их исполнении (в том числе в форме электронного документа, а также посредством обеспечения возможности формирования в соответствующей информационной системе отчетности, предусмотренной пунктом 30 настоящего Порядка);

- Уполномоченным органом в виде документов, определенных пунктом 30 настоящего Порядка, по запросам, главного распорядителя средств местного бюджета, получателей средств местного бюджета с учетом положений пункта 29 настоящего Порядка.

29. Информация о бюджетных и денежных обязательствах предоставляется:

- Финансовому органу – по всем бюджетным и денежным обязательствам;

- главным распорядителям средств местного бюджета – в части бюджетных и денежных обязательств подведомственных им получателей средств местного бюджета;

- получателям средств местного бюджета – в части бюджетных и денежных обязательств соответствующего получателя средств местного бюджета.
30. Информация о бюджетных и денежных обязательствах предоставляется в соответствии со следующими положениями:

1) по запросу Администрации Калининского сельского поселения, уполномоченного в соответствии с   законодательством Российской Федерации, на получение такой информации, Уполномоченный орган представляет с указанными в запросе детализацией и группировкой показателей:

а) информацию о принятых на учет __________________________ обязательствах,

                                                                   (бюджетных, денежных)

реквизиты которой установлены приложением № 5 к настоящему Порядку (далее –   Информация о принятых на учет обязательствах), сформированную по состоянию на соответствующую дату;

б) информацию об исполнении _______________________обязательств, реквизиты
                                                                      (бюджетных, денежных)

которой установлены приложением № 6 к настоящему Порядку (далее – Информация об исполнении обязательств), сформированную на дату, указанную в запросе;

2) по запросу главного распорядителя бюджетных средств местного бюджета Уполномоченным органом по ______________________________ представляет с указанными в запросе детализацией и группировкой показателей:

а) информацию о принятых на учет обязательствах по находящимся в ведении главного распорядителя средств местного бюджета получателям средств местного бюджета, сформированную нарастающим итогом с начала текущего финансового года по состоянию на соответствующую дату;


 3) получателю средств местного бюджета ежемесячно предоставляет справку об исполнении принятых на учет
______________________ обязательствах (далее – Справка об исполнении обязательств), (бюджетных, денежных) реквизиты которой установлены приложением № 4 к настоящему Порядку.

Справка об исполнении обязательств формируется по состоянию на 1-е число каждого месяца, нарастающим итогом с 1 января текущего финансового года и содержит информацию об исполнении бюджетных обязательств, поставленных на учет в Уполномоченном органе на основании Сведений о бюджетном обязательстве;

4) по запросу получателя средств местного бюджета Уполномоченного органа по месту обслуживания получателя средств местного бюджета формирует Справку о неисполненных в отчетном финансовом году бюджетных обязательствах по муниципальным контрактам на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, реквизиты которой установлены приложением № 7 к настоящему Порядку (далее – Справка о неисполненных бюджетных обязательствах).

Справка о неисполненных бюджетных обязательствах формируется по состоянию на 1 января текущего финансового года в разрезе кодов бюджетной классификации Российской Федерации, содержит информацию о неисполненных бюджетных обязательствах, возникших из муниципальных контрактов, договоров, поставленных на учет в Уполномоченном органе на основании Сведений о бюджетных обязательствах и подлежавших в соответствии с условиями этих муниципальных контрактов, договоров, оплате в отчетном финансовом году, а также о неиспользованных на начало очередного финансового года остатках лимитов бюджетных обязательств на исполнение указанных муниципальных контрактов, договоров.

По запросу главного распорядителя средств местного бюджета Уполномоченный орган формирует сводную Справку о неисполненных бюджетных обязательствах получателей средств местного бюджета, находящихся в ведении главного распорядителя бюджетных средств местного бюджета.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к Порядку учета бюджетных и денежных обязательств получателей средств местного бюджета

Уполномоченным органом

Реквизиты

Сведения о бюджетном обязательстве

	Единица измерения: руб.

(с точностью до второго десятичного знака)

	Описание реквизита
	Правила формирования, заполнения реквизита

	1
	2

	1. Номер сведений о бюджетном обязательстве получателя бюджетных средств (далее соответственно – Сведения о бюджетном обязательстве, бюджетное обязательство)
	Указывается порядковый номер Сведений                        о бюджетном обязательстве

При представлении Сведений о бюджетном обязательстве в форме электронного документа в информационных системах Федерального казначейства номер Сведений о бюджетном обязательстве присваивается автоматически в информационных системах Федерального казначейства.

	2. Учетный номер бюджетного обязательства
	Указывается при внесении изменений                               в поставленное на учет бюджетное обязательство.

Указывается учетный номер бюджетного обязательства, в которое вносятся изменения, присвоенный ему при постановке на учет.

При представлении Сведений о бюджетном обязательстве в форме электронного документа в информационных системах Федерального казначейства учетный номер бюджетного обязательства заполняется путем выбора соответствующего значения из полного перечня учетных номеров бюджетных обязательств.

	3. Дата формирования Сведений о бюджетном обязательстве
	Указывается дата подписания Сведений о бюджетном обязательстве получателем средств местного бюджета

При формировании Сведений о бюджетном обязательстве в форме электронного документа в информационных системах Федерального казначейства дата Сведений о бюджетном обязательстве формируется автоматически после подписания документа электронной подписью.

Указывается дата формирования Сведений о бюджетном обязательстве получателем бюджетных средств, соответствующая текущему операционному дню.

	4. Тип бюджетного обязательства
	Указывается код типа бюджетного обязательства, исходя из следующего:

1 – закупка, если бюджетное обязательство связано с закупкой товаров, работ, услуг в текущем финансовом году;

2 – прочее, если бюджетное обязательство не связано с закупкой товаров, работ, услуг или если бюджетное обязательство возникло в связи                        с закупкой товаров, работ, услуг прошлых лет.

	5. Информация о получателе бюджетных средств
	

	5.1. Получатель бюджетных средств
	Указывается наименование получателя средств местного бюджета, соответствующее реестровой записи реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса (далее – Сводный реестр)

При представлении Сведений о бюджетном обязательстве в форме электронного документа в информационных системах Федерального казначейства заполняется автоматически после авторизации и идентификации получателя средств местного бюджета в информационной системе.

	5.2. Наименование бюджета
	Указывается наименование бюджета – бюджет муниципального образования __________________

При представлении Сведений о бюджетном обязательстве в форме электронного документа в информационных системах Федерального казначейства заполняется автоматически.

	5.3. Код ОКТМО
	Указывается код по Общероссийскому классификатору территорий муниципальных образований территориального органа Федерального казначейства, финансового органа субъекта Российской Федерации (муниципального образования), органа управления государственным внебюджетным фондом.

	5.4. Финансовый орган
	Указывается финансовый орган 

При представлении Сведений о бюджетном обязательстве в форме электронного документа в информационных системах Федерального казначейства заполняется автоматически.

	5.5. Код по ОКПО
	Указывается код финансового органа по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций

	5.6. Код получателя бюджетных средств по Сводному реестру
	Указывается уникальный код организации по Сводному реестру (далее – код по Сводному реестру) получателя средств местного бюджета в соответствии со Сводным реестром

	5.7. Наименование главного распорядителя бюджетных средств
	Указывается наименование главного распорядителя средств местного бюджета в соответствии со Сводным реестром

	5.8. Глава по БК
	Указывается код главы главного распорядителя средств местного бюджета в соответствии с решением о бюджете

	5.9. Наименование органа Федерального казначейства 
	Указывается наименование Уполномоченного органа, в котором получателю средств местного бюджета открыт лицевой счет получателя бюджетных средств (лицевой счет для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств), на котором подлежат отражению операции по учету и исполнению соответствующего бюджетного обязательства (далее - соответствующий лицевой счет получателя бюджетных средств).

	5.10. Код органа Федерального казначейства (далее – КОФК)
	Указывается код Уполномоченного органа, в котором открыт соответствующий лицевой счет получателя бюджетных средств.

	5.11. Номер лицевого счета получателя бюджетных средств
	Указывается номер соответствующего лицевого счета получателя бюджетных средств 

	6. Реквизиты документа, являющегося основанием для принятия на учет бюджетного обязательства (далее – документ–основание)
	

	6.1. Вид документа–основания


	Указывается один из следующих видов документов: «контракт», «договор», «соглашение», «нормативный правовой акт», «исполнительный документ», «решение налогового органа», «извещение об осуществлении закупки»,  «приглашение принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя)», «иное основание»

	6.2. Наименование нормативного правового акта
	При заполнении в пункте 6.1 настоящей информации вида документа "нормативный правовой акт" указывается наименование нормативного правового акта.

	6.3. Номер документа–основания
	Указывается номер документа–основания (при наличии)

	6.4. Дата документа–основания
	Указывается дата заключения (принятия) документа-основания, дата выдачи исполнительного документа, решения налогового органа

	6.5. Срок исполнения
	Указывается дата завершения исполнения обязательств по документу–основанию (кроме обязательств, возникших из извещения об осуществлении закупки) (при наличии в документе-основании) (кроме обязательств, возникших из извещения об осуществлении закупки, приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), исполнительного документа и решения налогового органа).

	6.6. Предмет по документу–основанию
	Указывается предмет по документу–основанию.

При заполнении в пункте 6.1 настоящей информации вида документа «контракт», «договор», "извещение об осуществлении закупки", "приглашение принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя)", указывается наименование(я) объекта закупки (поставляемых товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг), указанное(ые) в контракте (договоре), "извещении об осуществлении закупки", "приглашении принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя)".

При заполнении в пункте 6.1 настоящей информации вида документа «соглашение» или "нормативный правовой акт" указывается наименование(я) цели(ей) предоставления, целевого направления, направления(ий) расходования субсидии, бюджетных инвестиций или средств

	6.7. Признак казначейского сопровождения
	Указывается признак казначейского сопровождения «Да» – в случае осуществления Уполномоченным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации и ______________________________ казначейского сопровождения средств, предоставляемых в соответствии с документом–основанием. В остальных случаях не заполняется.

	6.8. Идентификатор
	Указывается идентификатор документа–основания при заполнении «Да» в пункте 6.7 (при наличии).

При незаполнении пункта 6.7 идентификатор указывается при наличии

	6.9. Уникальный номер реестровой записи в реестре контрактов/реестре соглашений
	Указывается уникальный номер реестровой записи в установленном законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд порядке реестре контрактов (далее – реестр контрактов) /реестре соглашений (договоров) о предоставлении субсидий, бюджетных инвестиций, (далее – реестр соглашений).

Не заполняется при постановке на учет бюджетного обязательства, сведения о котором направляются в Уполномоченный орган одновременно с информацией о муниципальном контракте, соглашении для ее первичного включения в реестр контрактов/реестр соглашений.

	6.10. Сумма в валюте обязательства
	Указывается сумма бюджетного обязательства в соответствии с документом–основанием в единицах валюты, в которой принято бюджетное обязательство, с точностью до второго знака после запятой.

В случае, если документом–основанием сумма не определена, указывается сумма, рассчитанная получателем средств местного бюджета, с приложением соответствующего расчета.

В случае, если документ–основание предусматривает возникновение обязательства перед несколькими контрагентами, то указывается сумма бюджетного обязательства в соответствии               с документом–основанием в единицах валюты, в которой принято бюджетное обязательство, с точностью до второго знака после запятой, причитающаяся всем контрагентам, указанным                в разделе 2 Сведений о бюджетном обязательстве

	6.11. Код валюты по ОКВ
	Указывается код валюты, в которой принято бюджетное обязательство, в соответствии                с Общероссийским классификатором валют. Формируется автоматически после указания наименования валюты в соответствии                        с Общероссийским классификатором валют.

В случае заключения муниципального контракта (договора) указывается код валюты, в которой указывается цена контракта

	6.12. Сумма в валюте Российской Федерации, всего
	Указывается сумма бюджетного обязательства                в валюте Российской Федерации.

Если бюджетное обязательство принято в иностранной валюте, его сумма пересчитывается в валюту Российской Федерации по курсу Центрального банка Российской Федерации на дату, указанную в пункте 6.4 настоящей информации.

При представлении Сведений о бюджетном обязательстве в форме электронного документа в информационной системе заполняется автоматически при заполнении информации по пунктам 6.10 и 6.11 настоящей информации.

Если бюджетное обязательство принято в иностранной валюте и подлежит оплате в валюте Российской Федерации, при внесении изменений в поставленное на учет бюджетное обязательство указывается его сумма, пересчитанная в валюту Российской Федерации по курсу Центрального банка Российской Федерации на дату заключения (принятия) документа, предусматривающего внесение изменений в документ-основание.

Если бюджетное обязательство принято в иностранной валюте и подлежит оплате в иностранной валюте, при исполнении такого обязательства его сумма пересчитывается в валюту Российской Федерации по курсу Центрального банка Российской Федерации на дату совершения операции, проводимой в иностранной валюте.

Сумма в валюте Российской Федерации включает в себя сумму исполненного обязательства прошлых лет, а также сумму обязательства на текущий год и последующие годы

	6.13. В том числе сумма казначейского обеспечения обязательств в валюте Российской Федерации
	Указывается сумма казначейского обеспечения обязательств (далее – казначейское обеспечение) в соответствии с документом–основанием (при наличии)

	6.14. Процент платежа, требующего подтверждения, от общей суммы бюджетного обязательства
	Указывается процент платежа, требующего подтверждения, установленный документом–основанием или исчисленный от общей суммы бюджетного обязательства и (или) от размера казначейского обеспечения, предоставляемого для осуществления расчетов, связанных с предварительной оплатой (авансом) по документу–основанию, установленный документом–основанием.

Процент авансового платежа в документе - основании не должен превышать размер, установленный нормативно - правовым актом субъекта на текущий финансовый год

	6.15. Сумма платежа, требующего подтверждения
	Указывается сумма платежа, требующего подтверждения, в валюте Российской Федерации, установленная документом–основанием или исчисленная от общей суммы бюджетного обязательства.

Если условиями документа–основания предусмотрено применение казначейского обеспечения, то указывается сумма казначейского обеспечения, предоставляемого для осуществления расчетов, связанных с предварительной оплатой, установленная документом-основанием

	6.16. Номер уведомления о поступлении исполнительного документа/решения налогового органа
	При заполнении в пункте 6.1 настоящей информации значений «исполнительный документ» или «решение налогового органа» указывается номер уведомления Уполномоченного органа о поступлении исполнительного документа (решения налогового органа), направленного должнику

	6.17. Дата уведомления о поступлении исполнительного документа/решения налогового органа
	При заполнении в пункте 6.1 настоящей информации значений «исполнительный документ» или «решение налогового органа» указывается дата уведомления Уполномоченного органа о поступлении исполнительного документа (решения налогового органа), направленного должнику

	6.18. Основание невключения договора (муниципального контракта) в реестр контрактов
	При заполнении в пункте 6.1 настоящей информации значения «договор» указываются положения законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, являющиеся основанием для невключения договора (контракта) в реестр контрактов.

	7. Реквизиты контрагента /взыскателя по исполнительному документу/решению налогового органа
	

	7.1. Наименование юридического лица/фамилия, имя, отчество физического лица
	Указывается наименование поставщика (подрядчика, исполнителя, получателя денежных средств) по документу-основанию (далее – контрагент) в соответствии со сведениями Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) на основании документа–основания, фамилия, имя, отчество физического лица на основании документа–основания.

В случае если информация о контрагенте содержится в Сводном реестре, указывается наименование контрагента, соответствующее сведениям, включенным в Сводный реестр

	7.2. Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
	Указывается ИНН контрагента в соответствии со сведениями ЕГРЮЛ.

В случае если информация о контрагенте содержится в Сводном реестре, указывается идентификационный номер налогоплательщика, соответствующий сведениям, включенным в Сводный реестр

	7.3. Код причины постановки на учет в налоговом органе (КПП)
	Указывается КПП контрагента в соответствии со сведениями ЕГРЮЛ (при наличии).

В случае если информация о контрагенте содержится в Сводном реестре, указывается КПП контрагента, соответствующий сведениям, включенным в Сводный реестр

	7.4. Код по Сводному реестру
	Код по Сводному реестру контрагента указывается автоматически в случае наличия информации о нем в Сводном реестре в соответствии с ИНН и КПП контрагента, указанным в пунктах 7.2 и 7.3 настоящей информации

	7.5. Номер лицевого счета (раздела на лицевом счете)
	В случае если операции по исполнению бюджетного обязательства подлежат отражению на лицевом счете, открытом контрагенту в Уполномоченном органе, указывается номер лицевого счета контрагента в соответствии с документом–основанием.

Аналитический номер раздела на лицевом счете указывается в случае, если операции по исполнению бюджетного обязательства подлежат отражению на лицевом счете, открытом контрагенту в Уполномоченном органе, для отражения средств, подлежащих в соответствии с законодательством Российской Федерации казначейскому сопровождению, предоставляемых в соответствии с документом–основанием

	7.6. Номер банковского (казначейского) счета
	Указывается номер банковского (казначейского) счета контрагента (при наличии в документе–основании)

	7.7. Наименование банка (иной организации), в котором(-ой) открыт счет контрагенту
	Указывается наименование банка контрагента или территориального органа Федерального казначейства (при наличии в документе–основании)

	7.8. БИК банка
	Указывается БИК банка контрагента (при наличии в документе-основании)

	7.9. Корреспондентский счет банка
	Указывается корреспондентский счет банка контрагента (при наличии в документе–основании)

	8. Расшифровка обязательства
	

	8.1. Наименование объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества
	 Указывается наименование объекта капитального строительства, объекта недвижимого имущества из документа-основания, заключенного (принятого) в целях осуществления капитальных вложений в объекты капитального строительства или объекты недвижимого имущества

	8.2. Уникальный код объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества
	 Указывается уникальный код объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества

	8.3. Наименование вида средств
	Указывается наименование вида средств, за счет которых должна быть произведена кассовая выплата: средства бюджета.

В случае постановки на учет бюджетного обязательства, возникшего на основании исполнительного документа или решения налогового органа, указывается на основании информации, представленной должником

	8.4. Код по БК
	Указывается код бюджетной классификации расходов местного бюджета в соответствии с предметом документа–основания.

В случае постановки на учет бюджетного обязательства, возникшего на основании исполнительного документа (решения налогового органа), указывается код бюджетной классификации расходов местного бюджета на основании информации, представленной должником

	8.5. Признак безусловности обязательства
	Указывается значение «безусловное» по бюджетному обязательству, денежное обязательство по которому возникает на основании документа–основания при наступлении сроков проведения платежей (наступление срока проведения платежа, требующего подтверждения по контракту, договору, наступление срока перечисления субсидии по соглашению, исполнение решения налогового органа, оплата исполнительного документа, иное).

Указывается значение «условное» по обязательству, денежное обязательство по которому возникает в силу наступления условий, предусмотренных в документе–основании (подписание актов выполненных работ, утверждение отчетов о выполнении условий соглашения о предоставлении субсидии, иное)

	8.6. Сумма исполненного обязательства прошлых лет в валюте Российской Федерации
	Указывается исполненная сумма бюджетного обязательства прошлых лет с точностью до второго знака после запятой

	8.7. Сумма неисполненного обязательства прошлых лет в валюте Российской Федерации
	При внесении изменения в бюджетное обязательство, связанное с переносом неисполненной суммы обязательства прошлых лет на очередной финансовый год, указывается сумма бюджетного обязательства прошлых лет с точностью до второго знака после запятой, подлежащая исполнению в текущем финансовом году

	8.8. Сумма на 20__ текущий финансовый год в валюте Российской Федерации с помесячной разбивкой
	В случае постановки на учет (изменения) бюджетного обязательства, возникшего на основании соглашения о предоставлении субсидии юридическому лицу, соглашения о предоставлении межбюджетного трансферта, имеющей целевое назначение, указывается размер субсидии, бюджетных инвестиций в единицах валюты Российской Федерации с точностью до второго знака после запятой месяца, в котором будет осуществлен платеж.

В случае постановки на учет (изменения) бюджетного обязательства, возникшего на основании муниципального контракта (договора), указывается график платежей с помесячной разбивкой текущего года исполнения контракта.

В случае постановки на учет (изменения) бюджетного обязательства, возникшего на основании исполнительного документа/решения налогового органа, указывается сумма на основании информации, представленной должником

	8.9. Сумма в валюте Российской Федерации на плановый период и за пределами планового периода
	В случае постановки на учет (изменения) бюджетного обязательства, возникшего на основании соглашения о предоставлении субсидии юридическому лицу, соглашения о предоставлении межбюджетного трансферта, имеющего целевое назначение, указывается размер субсидии, бюджетных инвестиций, в единицах валюты Российской Федерации с точностью до второго знака после запятой.

В случае постановки на учет (изменения) бюджетного обязательства, возникшего на основании муниципального контракта (договора), указывается график платежей по муниципальному контракту (договору) в валюте Российской Федерации с годовой периодичностью.

Сумма указывается отдельно на текущий финансовый год, первый, второй год планового периода и на третий год после текущего финансового года, а также общей суммой на последующие года

	8.10. Дата выплаты по исполнительному документу
	Указывается дата ежемесячной выплаты по исполнению исполнительного документа, если выплаты имеют периодический характер

	8.11. Аналитический код
	Указывается при необходимости аналитический код, присваиваемый органами Федерального казначейства субсидиям, субвенциям и иным межбюджетным трансфертам, имеющим целевое значение, предоставляемым из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации и муниципальных образований или код, присваиваемый органами Федерального казначейства для завершения расчетов по обязательствам, неисполненным на начало текущего финансового года. Также может указываться дополнительная классификация, применяемая в учете.

	8.12. Примечание
	Иная информация, необходимая для постановки бюджетного обязательства на учет

	8.13 Руководитель (уполномоченное лицо)
	Указывается должность, подпись, расшифровка подписи руководителя (уполномоченного лица), подписавшего Сведения о бюджетном обязательстве.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Порядку учета бюджетных и денежных обязательств получателей средств местного бюджета

Уполномоченным органом

Реквизиты.

Сведения о денежном обязательстве

	Единица измерения: руб.

(с точностью до второго десятичного знака)

	Наименование информации (реквизита, показателя)
	Правила формирования информации (реквизита, показателя)

	1. Номер сведений о денежном обязательстве получателя средств местного бюджета (далее соответственно – Сведения о денежном обязательстве, денежное обязательство)
	Указывается порядковый номер Сведений                о денежном обязательстве

При представлении Сведений о денежном обязательстве в форме электронного документа в информационных системах Федерального казначейства номер Сведений о денежном обязательстве присваивается автоматически в информационных системах Федерального казначейства.

	2. Дата Сведений о денежном обязательстве
	Указывается дата подписания Сведений о денежном обязательстве получателем средств местного бюджета

При формировании Сведений о денежном обязательстве в форме электронного документа в информационных системах Федерального казначейства дата Сведений о денежном обязательстве проставляется автоматически.

	3. Учетный номер денежного обязательства
	Указывается при внесении изменений в поставленное на учет денежное обязательство.

Указывается учетный номер денежного обязательства, в которое вносятся изменения, присвоенный ему при постановке на учет

При формировании Сведений о денежном 

обязательстве в форме электронного документа в информационной системе Федерального казначейства учетный номер денежного обязательства заполняется путем выбора соответствующего значения из полного перечня учетных номеров денежных обязательств.

	4. Учетный номер бюджетного обязательства
	Указывается учетный номер принятого бюджетного обязательства, денежное обязательство по которому ставится на учет (в денежное обязательство по которому вносятся изменения)

При формировании Сведений о денежном обязательстве, предусматривающих внесение изменений в поставленное на учет денежное обязательство, в форме электронного документа в информационных системах Федерального казначейства заполняется автоматически при указании учетного номера денежного обязательства, в которое вносятся изменения.

	5. Уникальный код объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества
	Указывается уникальный код объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества

	6. Информация о получателе бюджетных средств
	

	6.1. Получатель бюджетных средств
	Указывается наименование получателя средств местного бюджета, соответствующее реестровой записи реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса (далее – Сводный реестр)

	6.2. Код получателя бюджетных средств по Сводному реестру
	Указывается код получателя средств местного бюджета

	6.3. Номер лицевого счета
	Указывается номер соответствующего лицевого счета получателя средств местного бюджета

	6.4. Главный распорядитель бюджетных средств
	Указывается наименование главного распорядителя средств местного бюджета, соответствующее реестровой записи Сводного реестра

	6.5. Глава по БК
	Указывается код главы главного распорядителя средств местного бюджета в соответствии               решением о бюджете 

	6.6. Наименование бюджета
	Указывается наименование бюджета – бюджет муниципального образования __________________

При формировании Сведений о денежном обязательстве в форме электронного документа в информационных системах Федерального казначейства заполняется автоматически.

	6.7. Код ОКТМО
	Указывается код по Общероссийскому классификатору территорий муниципальных образований муниципального образования 

	6.8. Финансовый орган
	Указывается финансовый орган 

При представлении Сведений о денежном обязательстве в форме электронного документа в информационных системах Федерального казначейства заполняется автоматически.

	6.9. Код по ОКПО
	Указывается код финансового органа по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций

	6.10. Территориальный орган Федерального казначейства
	Указывается наименование органа Федерального казначейства – «Управление Федерального казначейства по ____________________________»

	6.11. Код органа Федерального казначейства (далее - КОФК)
	Указывается код Управления Федерального казначейства по ____________________________ 

	6.12. Признак платежа, требующего подтверждения
	Указывается признак платежа, требующего подтверждения. По платежам, требующим подтверждения, указывается «Да», если платеж не требует подтверждения, указывается «Нет»

	7. Реквизиты документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства
	

	7.1. Вид
	Указывается наименование документа, являющегося основанием для возникновения денежного обязательства

	7.2. Номер
	Указывается номер документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства

	7.3. Дата
	Указывается дата документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства

В случае постановки на учет денежного обязательства, возникшего на основании документа о приемке выполненной работы (ее результатов, в том числе этапа), оказанной услуги, указывается дата подписания получателем средств местного бюджета такого документа.

	7.4. Сумма документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства
	Указывается сумма документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства в валюте выплаты

	7.5. Предмет
	Указывается наименование товаров (работ, услуг) в соответствии с документом, подтверждающим возникновение денежного обязательства

	7.6. Наименование вида средств
	Указывается наименование вида средств, за счет которых должна быть произведена кассовая выплата: средства бюджета

В случае постановки на учет денежного обязательства, возникшего на основании исполнительного документа или решения налогового органа, указывается на основании информации, представленной должником

	7.7. Код по бюджетной классификации (далее – Код по БК)
	Указывается код бюджетной классификации расходов местного бюджета в соответствии с предметом документа–основания.

В случае постановки на учет денежного обязательства, возникшего на основании исполнительного документа или решения налогового органа, указывается код бюджетной классификации расходов местного бюджета на основании информации, представленной должником

	7.8. Аналитический код
	Указывается при необходимости в дополнение к коду по бюджетной классификации плательщика аналитический код, используемый в целях санкционирования операций с целевыми расходами

	7.9. Сумма в рублевом эквиваленте, всего
	Указывается сумма денежного обязательства             в валюте Российской Федерации.

При представлении Сведений о денежном обязательстве для подтверждения кассовой выплаты отчетного финансового года указывается сумма платежа, перечисленного и не подтвержденного в отчетном финансовом году

	7.10. Код валюты
	Указывается код валюты, в которой принято денежное обязательство, в соответствии                    с Общероссийским классификатором валют

	7.11. в том числе перечислено средств, требующих подтверждения
	Указывается сумма ранее произведенного           в рамках соответствующего бюджетного обязательства платежа, требующего подтверждения, по которому не подтверждена поставка товара (выполнение работ, оказание услуг). Не заполняется в случае, если в кодовой зоне «Признак платежа, требующего подтверждения» указано «Да»

	7.12. Срок исполнения
	Указывается планируемый срок осуществления кассовой выплаты по денежному обязательству (при наличии)


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к Порядку учета бюджетных и денежных обязательств получателей средств местного бюджета

Уполномоченным органом 
Перечень

документов, на основании которых возникают бюджетные

обязательства получателей средств местного бюджета,

и документов, подтверждающих возникновение денежных

обязательств получателей средств местного бюджета

	N п/п
	Документ, на основании которого возникает бюджетное обязательство получателя средств местного бюджета
	Документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства получателя средств местного бюджета

	1
	2
	3

	1
	Извещение об осуществлении закупки


	Формирование денежного обязательства не предусматривается

	2
	Приглашение принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя)
	Формирование денежного обязательства не предусматривается

	3.
	Муниципальный контракт (договор) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения государственных нужд, сведения о котором подлежат включению в реестр контрактов
	Муниципальный контракт (в случае осуществления авансовых платежей в соответствии с условиями муниципального контракта, внесение арендной платы по муниципальному контракту, если условиями такого муниципального контракта (договора) не предусмотрено предоставление документов для оплаты денежных обязательств при осуществлении авансовых платежей (внесении арендной платы)

	
	
	Документ о приемке поставленных товаров, выполненных работ (их результатов, в том числе этапов), оказанных услуг

	
	
	Счет 

	
	
	Счет–фактура 

	
	
	Иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства получателя средств местного бюджета (далее – иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства) по бюджетному обязательству получателя средств местного бюджета, возникшему на основании муниципального контракта

	4.
	Муниципальный контракт (договор) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, сведения о котором не подлежат включению в реестры контрактов в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд, и за исключением договоров, указанных в 8 пункте настоящего перечня
	Акт выполненных работ

	
	
	Акт об оказании услуг

	
	
	Акт приема-передачи

	
	
	Договор (в случае осуществления авансовых платежей в соответствии с условиями договора, внесения арендной платы по договору)

	
	
	Справка–расчет или иной документ, являющийся основанием для оплаты неустойки

	
	
	Счет

	
	
	Счет-фактура

	
	
	Товарная накладная (унифицированная форма № ТОРГ–12) (ф. 0330212)

	
	
	Универсальный передаточный документ

	
	
	Чек

	
	
	Иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства по бюджетному обязательству получателя средств местного бюджета, возникшему на основании договора

	5.
	Договор (соглашение) о предоставлении субсидии муниципальному бюджетному или автономному учреждению, юридическому лицу 
	График перечисления субсидии, предусмотренный договором (соглашением) о предоставлении субсидии муниципальному бюджетному, автономному учреждению юридическому лицу

	
	
	Предварительный отчет о выполнении муниципального задания (ф. 0506501)

	
	
	Иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства по бюджетному обязательству получателя средств местного бюджета, возникшему на основании договора (соглашения) о предоставлении субсидии государственному бюджетному или автономному учреждению 

	
	
	В случае предоставления субсидии юридическому лицу на возмещение фактически произведенных расходов (недополученных доходов):

отчет о выполнении условий, установленных при предоставлении субсидии юридическому лицу, в соответствии с порядком (правилами) предоставления субсидии юридическому лицу; 

документы, подтверждающие фактически произведенные расходы (недополученные доходы) в соответствии с порядком (правилами) предоставления субсидии юридическому лицу; 

заявка на перечисление субсидии юридическому лицу по форме, установленной в соответствии                      с порядком (правилами) предоставления указанной субсидии (далее – Заявка на перечисление субсидии юридическому лицу) (при наличии)

	
	
	Иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства по бюджетному обязательству получателя средств местного бюджета, возникшему на основании договора (соглашения) о предоставлении субсидии и бюджетных инвестиций юридическому лицу

	5.1.
	Соглашения о предоставлении межбюджетного трансферта (иного межбюджетного трансферта) сведения о котором подлежат или не подлежат включению в реестр соглашений (договоров) о предоставлении межбюджетных трансфертов;


	График перечисления межбюджетного трансферта, предусмотренный соглашением о предоставлении межбюджетного трансферта

	
	
	Распоряжение о перечислении межбюджетного трансферта, и (или) документ, подтверждающий возникновение денежных обязательств получателя средств местного бюджета, источником финансового обеспечения которых являются межбюджетные трансферты



	
	
	Иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства по бюджетному обязательству получателя средств местного бюджета, возникшему на основании соглашения о предоставлении межбюджетного трансферта

	5.2
	Муниципальный правовой акт местной администрации или акт уполномоченных ею органов местного самоуправления о предоставлении субсидий из местного бюджета 
	Распоряжение о перечислении межбюджетного трансферта 



	
	
	Иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства по бюджетному обязательству получателя средств местного бюджета, возникшему на основании муниципального правового акта о предоставлении межбюджетного трансферта, имеющего целевое назначение

	6.
	Исполнительный документ (исполнительный лист, судебный приказ) (далее – исполнительный документ)
	Бухгалтерская справка (ф. 0504833)

	
	
	График выплат по исполнительному документу, предусматривающему выплаты периодического характера

	
	
	Исполнительный документ

	
	
	Справка-расчет

	
	
	Иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства по бюджетному обязательству получателя средств местного бюджета, возникшему на основании исполнительного документа

	7.
	Решение налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов (далее – решение налогового органа)
	Бухгалтерская справка (ф. 0504833)

	
	
	Решение налогового органа

	
	
	Справка–расчет

	
	
	Иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства по бюджетному обязательству получателя средств местного бюджета, возникшему на основании решения налогового органа

	8.
	Документ, не определенный пунктами 3 – 7 настоящего перечня, в соответствии с которым возникает бюджетное обязательство получателя средств местного бюджета:

– закон, иной нормативный правовой акт, в соответствии, с которыми, возникают публичные нормативные обязательства (публичные обязательства), обязательства по уплате взносов, безвозмездных перечислений субъектам международного права, обязательства, а также обязательства по уплате платежей в бюджет (не требующие заключения договора);

– договор, расчет по которому осуществляется наличными деньгами, если получателем средств местного бюджета в Уполномоченный орган не направлены информация и документы по указанному договору для их включения в реестр контрактов;

– договор на оказание услуг, выполнение работ, заключенный получателем средств местного бюджета с физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем 
(договора ГПХ и ГПД);

– акт сверки взаимных расчетов;

– решение суда о расторжении муниципального контракта (договора);

– уведомление об одностороннем отказе от исполнения муниципального контракта по истечении 30 дней со дня его размещения государственным заказчиком в реестре контрактов;

–нормативный правовой акт или приказ об утверждении штатного расписания с расчетом годового фонда оплаты труда;

– договора в соответствии, с которыми, оплачиваются расходы банка и учреждения почтовой связи по доставке пособий, компенсаций и иных социальных выплат гражданам;

– генеральные условия (условия), эмиссия и обращения государственных ценных бумаг Российской Федерации;

– договор или иной документ на оказание мер социальной поддержки граждан (носящий заявительный характер), возникший на основании нормативно правового акта;

– договор или соглашение заключенное не в рамках закупочной деятельности (уплата членских и иных взносов, другие расходы);

– договор (соглашение) о предоставлении субсидии муниципальному бюджетному или автономному учреждению, юридическому лицу
– нормативный правовой акт об утверждении Штатного расписания с расчетом годового фонда оплаты труда (иной документ, подтверждающий возникновение бюджетного обязательства)
– соглашения о передаче полномочий;

– Иной документ, в соответствии с которым возникает бюджетное обязательство получателя средств местного бюджета.
	Авансовый отчет (ф. 0504505)

	
	
	Акт выполненных работ

	
	
	Акт об оказании услуг

	
	
	Акт приема–передачи

	
	
	Акт сверки взаимных расчетов

	
	
	Договор на оказание услуг, выполнение работ, заключенный получателем средств местного бюджета с физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

	
	
	Заявление на выдачу денежных средств под отчет

	
	
	Заявление физического лица

	
	
	Решение суда о расторжении муниципального контракта (договора)

	
	
	Уведомление об одностороннем отказе от исполнения муниципального контракта по истечении 30 дней со дня его размещения государственным заказчиком в реестре контрактов

	
	
	Квитанция

	
	
	Приказ о направлении в командировку, с прилагаемым расчетом командировочных сумм

	
	
	Служебная записка

	
	
	Справка-расчет

	
	
	Счет

	
	
	Счет-фактура

Товарная накладная (унифицированная форма № ТОРГ–12) (ф. 0330212)

	
	
	Универсальный передаточный документ

	
	
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425)

Расчетно-платежная ведомость (ф.0504401)

Расчетная ведомость (ф.0504402)

	
	
	График перечисления субсидии, предусмотренный договором (соглашением) о предоставлении субсидии муниципальному бюджетному, автономному учреждению юридическому лицу

	
	
	Иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства по бюджетному обязательству получателя средств местного бюджета поселения, возникшему по реализации трудовых функций работника в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации

	
	
	Иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства по бюджетному обязательству получателя средств местного бюджета.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к Порядку учета бюджетных и денежных обязательств получателей средств местного бюджета

Уполномоченным органом

Реквизиты

отчета. Справка об исполнении принятых на учет

________________________________________ обязательств

(бюджетных, денежных)

	Единица измерения: руб.

(с точностью до второго десятичного знака)
	Периодичность: месячная

	 Описание реквизита
	Правила формирования, заполнения реквизита

	1
	2

	1. Дата
	Указывается дата по состоянию на 1-е число каждого месяца и по состоянию на дату, указанную     в запросе получателя средств местного бюджета, нарастающим итогом с 1 января текущего финансового года и содержит информацию об исполнении бюджетных, денежных обязательств, поставленных на учет в Уполномоченном органе на основании Сведений об обязательстве

	2. Наименование органа Федерального казначейства
	Указывается наименование Уполномоченного органа

	2.1. Код органа Федерального казначейства (КОФК)
	Указывается код Уполномоченного органа

	3. Получатель бюджетных средств
	Указывается наименование получателя средств местного бюджета, соответствующее реестровой записи реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса (далее – Сводный реестр)

	3.1. Код по Сводному реестру
	Указывается код получателя средств местного бюджета по Сводному реестру

	4. Наименование бюджета
	Указывается наименование бюджета – бюджет муниципального образования ___________________

	5. Код ОКТМО
	Указывается код по Общероссийскому классификатору территорий муниципальных образований Уполномоченного органа, муниципального образования ____________________________________

	6. Финансовый орган
	Указывается финансовый орган 

	6.1. Код по ОКПО
	Указывается код финансового органа по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций

	7. Код по бюджетной классификации
	Указывается составная часть кода бюджетной классификации Российской Федерации, по которому в Уполномоченном органе приняты на учет бюджетные или денежные обязательства (глава, раздел, подраздел, целевая статья, вид расходов)

	8. Распределенные на лицевой счет получателя бюджетных средств лимиты бюджетных обязательств на 20__ текущий финансовый год
	Указывается сумма распределенных лимитов бюджетных обязательств на текущий финансовый год в разрезе кодов по бюджетной классификации

	8.1. Распределенные на лицевой счет получателя бюджетных средств лимиты бюджетных обязательств на плановый период в разрезе лет
	Указывается сумма распределенных лимитов бюджетных обязательств на первый и второй год планового периода в разрезе кодов по бюджетной классификации

	9. Реквизиты принятых на учет обязательств
	

	9.1. Документ–основание/исполнительный документ (решение налогового органа)
	

	9.1.1. Номер документа–основания (исполнительного документа, решения налогового органа)
	Указывается номер документа–основания (исполнительного документа, решения налогового органа) (при наличии)

	9.1.2. Дата документа–основания (исполнительного документа, решения налогового органа)
	Указывается дата документа–основания (исполнительного документа, решения налогового органа) (при наличии)

	9.1.3. Идентификатор документа–основания (исполнительного документа, решения налогового органа)
	Указывается идентификатор документа–основания (при наличии)

	9.2. Учетный номер обязательства
	Указывается учетный номер бюджетного или денежного обязательства

	9.3. Уникальный код объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества
	Не указывается

	9.4. Сумма принятых на учет обязательств на 20__ текущий финансовый год в валюте Российской Федерации
	Указываются суммы принятых на учет в Уполномоченном органе бюджетных или денежных обязательств на текущий финансовый год (с учетом неисполненных бюджетных или денежных обязательств прошлых лет) в разрезе кодов по бюджетной классификации

	9.5. Сумма принятых на учет обязательств на плановый период в валюте Российской Федерации в разрезе первого и второго года
	Указываются суммы принятых на учет в Уполномоченном органе бюджетных или денежных обязательств на первый и на второй годы планового периода в разрезе кодов по бюджетной классификации

	9.6. Сумма исполненных обязательств текущего финансового года в валюте Российской Федерации
	Указываются суммы исполненных бюджетных или денежных обязательств текущего финансового года в разрезе кодов бюджетной классификации Российской Федерации

	9.6.1. Процент исполнения бюджетных или денежных обязательств текущего финансового года
	Указывается процент исполненных бюджетных или денежных обязательств текущего финансового года в разрезе кодов бюджетной классификации Российской Федерации

	9.7. Неисполненные обязательства текущего финансового года в валюте Российской Федерации
	Указываются суммы неисполненных бюджетных или денежных обязательств текущего финансового года в разрезе кодов бюджетной классификации Российской Федерации (показатель пункта 9.4 минус показатель пункта 9.6)

	9.8. Сумма неиспользованного остатка лимитов бюджетных обязательств текущего финансового года
	Указываются суммы неиспользованного остатка лимитов бюджетных обязательств текущего финансового года в разрезе кодов по бюджетной классификации (показатель пункта 8 минус показатель пункта 9.6)

	9.8.1. Неиспользованный остаток лимитов бюджетных обязательств текущего финансового года в процентах от доведенного объема лимитов бюджетных обязательств текущего финансового года
	Указывается процент неиспользованного остатка лимитов бюджетных обязательств текущего финансового года в разрезе кодов по бюджетной классификации

	10. Итого по коду бюджетной классификации
	Указывается итоговая сумма бюджетных или денежных обязательств группировочно по всем кодам бюджетной классификации Российской Федерации, указанным в отчете

	11. Всего
	Указываются итоговые суммы бюджетных или денежных обязательств

	12. Ответственный исполнитель
	Указываются должность, подпись, расшифровка подписи, телефон ответственного исполнителя, сформировавшего отчет

	13. Дата
	Указывается дата подписания отчета


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к Порядку учета бюджетных и денежных обязательств получателей средств местного бюджета

Уполномоченным органом

Реквизиты

отчета. Информация о принятых на учет

________________________________________ обязательствах

(бюджетных, денежных)

	Единица измерения: руб.

(с точностью до второго десятичного знака)
	Периодичность: месячная

	Наименование реквизита
	Правила формирования, заполнения реквизита

	1
	2

	1. Дата
	Указывается дата исходя из периода формирования отчета по состоянию на 1-е число месяца, указанного в запросе, или на 1-е число месяца, в котором поступил запрос, нарастающим итогом с начала текущего финансового года с указанными в запросе детализацией и группировкой показателей

	2. Наименование органа Федерального казначейства
	Указывается наименование Уполномоченного органа

	3. Код органа Федерального казначейства (КОФК)
	Указывается код Уполномоченного органа

	4. Вид отчета
	Указывается: простой, сводный

	5. Главный распорядитель (распорядитель) бюджетных средств
	Указывается наименование главного распорядителя бюджетных средств по находящимся в ведении главного распорядителя средств местного бюджета получателям средств местного бюджета.

При формировании Информации о принятых на учет обязательствах в целом по всем получателям средств местного бюджета реквизит «Главный распорядитель (распорядитель) бюджетных средств» не заполняется

	5.1. Глава по бюджетной классификации
	Указывается глава главного распорядителя средств местного бюджета по находящимся в ведении главного распорядителя средств местного бюджета получателям средств местного бюджета

	5.2. Код по Сводному реестру
	Указывается код по реестру участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса (далее – Сводный реестр) главного распорядителя средств местного бюджета

	6. Наименование бюджета
	Указывается наименование бюджета – бюджет муниципального образования __________________

	7. Код ОКТМО
	Указывается код по Общероссийскому классификатору территорий муниципальных образований Уполномоченного органа, муниципального образования 

	8. Финансовый орган
	Указывается финансовый орган 

	8.1. Код по ОКПО
	Указывается код финансового органа по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций

	9. Наименование участника бюджетного процесса
	Указывается наименование участника бюджетного процесса (получателя средств местного бюджета)

	9.1. Код по Сводному реестру
	Указывается код участника бюджетного процесса (получателя средств местного бюджета) по Сводному реестру

	10. Код по бюджетной классификации
	Указывается код бюджетной классификации Российской Федерации, по которому в Уполномоченном органе учтено бюджетное или денежное обязательство (глава, раздел, подраздел, целевая статья, вид расходов). Степень детализации кодов бюджетной классификации Российской Федерации или перечень кодов бюджетной классификации Российской Федерации, в разрезе которых в информации приводятся сведения о принятых получателями средств местного бюджета бюджетных или денежных обязательствах, устанавливается главными распорядителями или распорядителями средств местного бюджета, по запросу которых формируется Информация о принятых на учет обязательствах

	11. Код валюты по ОКВ
	Указывается код валюты, в которой принято бюджетное или денежное обязательство, в соответствии с Общероссийским классификатором валют

	12. Уникальный код объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества
	 Указывается уникальный код объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества

	13. Сумма неисполненного обязательства прошлых лет
	Отражаются суммы неисполненных обязательств прошлых лет в разрезе кодов по бюджетной классификации, уникальных кодов объектов капитального строительства или объектов недвижимого имущества

	14. Сумма на 20__ текущий финансовый год с помесячной разбивкой
	Отражаются суммы принятых бюджетных или денежных обязательств за счет средств местного бюджета в валюте Российской Федерации разрезе кодов по бюджетной классификации, уникальных кодов объектов капитального строительства или объектов недвижимого имущества. Указывается итоговая сумма бюджетных или денежных обязательств текущего финансового года и в разрезе каждого месяца текущего финансового года

	15. Сумма на плановый период с разбивкой по годам
	Указываются суммы бюджетных или денежных обязательств, принятые на первый и второй год планового периода, разрезе кодов по бюджетной классификации, уникальных кодов объектов капитального строительства или объектов недвижимого имущества.

	16. Сумма на период после текущего финансового года на третий год после текущего финансового года
	Указываются суммы бюджетных или денежных обязательств, принятые на третий год после текущего финансового года, разрезе кодов по бюджетной классификации, уникальных кодов объектов капитального строительства или объектов недвижимого имущества.

	16.1. Сумма на последующие периоды после третьего года после текущего финансового года
	Указываются суммы бюджетных или денежных обязательств, принятые на последующие годы после третьего года после текущего финансового года, разрезе кодов по бюджетной классификации, уникальных кодов объектов капитального строительства или объектов недвижимого имущества.

	17. Итого по коду бюджетной классификации
	Указывается итоговая сумма бюджетных или денежных обязательств группировочно по всем кодам бюджетной классификации Российской Федерации, указанным в отчете

	18. Итого по участнику бюджетного процесса
	Указываются итоговые суммы бюджетных или денежных обязательств в целом по главному распорядителю средств местного бюджета, по всем или по отдельным распорядителям средств местного бюджета либо по отдельным получателям средств местного бюджета, как определено в запросе, финансового органа, главного распорядителя, распорядителя или получателя средств местного бюджета соответственно. В случае формирования Информации о принятых на учет обязательствах в целом по получателям средств местного бюджета строка «Итого по участнику бюджетного процесса» не заполняется

	19. Всего
	Указываются итоговые суммы бюджетных или денежных обязательств

	20. Ответственный исполнитель
	Указываются должность, подпись, расшифровка подписи, телефон ответственного исполнителя, сформировавшего отчет

	21. Дата
	Указывается дата подписания отчета


ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 

к Порядку учета бюджетных и денежных обязательств получателей средств местного бюджета

Уполномоченным органом

Реквизиты

отчета Информация об исполнении

______________________________________ обязательств

(бюджетных, денежных)

	Единица измерения: руб.

(с точностью до второго десятичного знака)
	Периодичность: месячная

	Описание реквизита
	Правила формирования, заполнения реквизита

	1
	2

	1. Дата
	Указывается дата, указанная в запросе финансового органа либо иного местного органа власти, уполномоченного в соответствии с законодательством ___________________________ на получение такой информации

	2. Наименование органа Федерального казначейства
	Указывается наименование Уполномоченного органа

	3. Код органа Федерального казначейства (КОФК)
	Указывается код Уполномоченного органа 

	4. Наименование бюджета
	Указывается наименование бюджета 

	5. Код ОКТМО
	Указывается код по Общероссийскому классификатору территорий муниципальных образований Уполномоченного органа, финансового органа муниципального образования 

	6. Финансовый орган
	Указывается наименование финансового органа 

	6.1. Код по ОКПО
	Указывается код финансового органа по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций

	7. Наименование органа исполнительной власти
	Указывается наименование органа исполнительной власти 

	7.1. Код по ОКПО
	Указывается код органа исполнительной власти по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций/

	8. Код по бюджетной классификации
	Указывается код бюджетной классификации расходов Российской Федерации, по которому                   Уполномоченным органом учтено бюджетное или денежное обязательство (глава, раздел, подраздел, целевая статья, вид расходов)

	9. Распределенные на лицевой счет получателя бюджетных средств лимиты бюджетных обязательств на 20__ текущий финансовый год
	Указывается сумма распределенных лимитов бюджетных обязательств на текущий финансовый год в разрезе кодов по бюджетной классификации

	9.1. Распределенные на лицевой счет получателя бюджетных средств лимиты бюджетных обязательств на плановый период в разрезе лет
	Указывается сумма распределенных лимитов бюджетных обязательств на первый и второй год планового периода в разрезе кодов по бюджетной классификации

	10. Принятые на учет бюджетные или денежные обязательства за счет средств местного бюджета на текущий финансовый год
	Указывается сумма принятых на учет бюджетных или денежных обязательств за счет средств местного бюджета на текущий финансовый год (с учетом неисполненных обязательств прошлых лет) в разрезе кодов по бюджетной классификации

	10.1. Принятые на учет бюджетные или денежные обязательства за счет средств местного бюджета на плановый период в разрезе лет
	Указывается сумма принятых на учет бюджетных или денежных обязательств за счет средств местного бюджета на первый и второй год планового периода в разрезе кодов по бюджетной классификации

	11. Исполненные бюджетные или денежные обязательства с начала текущего финансового года
	Указываются суммы исполнения бюджетных или денежных обязательств, исполненных с начала текущего финансового года, в разрезе кодов по бюджетной классификации

	11.1. Процент исполнения бюджетных или денежных обязательств текущего финансового года
	Указывается процент исполненных бюджетных или денежных обязательств текущего финансового года в разрезе кодов бюджетной классификации 

	12. Неисполненные бюджетные или денежные обязательства текущего финансового года
	Указываются суммы бюджетных или денежных обязательств текущего финансового года (с учетом суммы неисполненных обязательств прошлых лет), не исполненные на дату формирования Информации об исполнении обязательств в разрезе кодов по бюджетной классификации

	13. Неиспользованный остаток лимитов бюджетных обязательств текущего финансового года
	Указывается сумма неиспользованных остатков лимитов бюджетных обязательств текущего финансового года в разрезе кодов по бюджетной классификации

	13.1. Неиспользованный остаток лимитов бюджетных обязательств текущего финансового года в процентах от доведенного объема лимитов бюджетных обязательств текущего финансового года
	Указывается процент неиспользованного остатка лимитов бюджетных обязательств текущего финансового года в разрезе кодов по бюджетной классификации

	14. Итого по коду главы
	В случае представления Информации об исполнении обязательств Уполномоченным органом в финансовый орган муниципального учреждения, Уполномоченный орган формирует Информацию об исполнении обязательств в разрезе главных распорядителей средств местного бюджета. При этом в наименовании строки «Итого по коду главы» указывается код главного распорядителя средств местного бюджета по бюджетной классификации Российской Федерации, с отражением в пунктах 9 – 13 итоговых данных по получателям средств местного бюджета, подведомственным данному главному распорядителю средств местного бюджета

	15. Всего
	Указываются итоговые суммы бюджетных или денежных обязательств

	16. Руководитель
	Указываются подпись, расшифровка подписи руководителя Уполномоченного органа

	17. Главный бухгалтер
	Указываются подпись, расшифровка подписи главного бухгалтера Уполномоченного органа

	18. Ответственный исполнитель
	Указываются должность, подпись, расшифровка подписи, телефон ответственного исполнителя, сформировавшего отчет

	19. Дата
	Указывается дата подписания отчета


ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 

к Порядку учета бюджетных и денежных обязательств получателей средств местного бюджета

Уполномоченным органом

Реквизиты

отчета Справка о неисполненных в отчетном финансовом году

бюджетных обязательствах по муниципальным контрактам

на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг

и соглашениям (нормативным правовым актам) о предоставлении

из местного бюджета субсидий юридическим лицам

	Единица измерения: руб.

(с точностью до второго десятичного знака)
	Периодичность: годовая

	Описание реквизита
	Правила формирования, заполнения реквизита

	2
	3

	1. Дата
	Указывается дата по состоянию на 1 января текущего финансового года

	2. Наименование органа Федерального казначейства
	Указывается наименование Уполномоченного органа

	2.1. Код органа Федерального казначейства (КОФК)
	Указывается код Уполномоченного  органа 

	3. Вид справки
	Указывается вид справки (простая, сводная)

	4. Кому: Получатель средств местного бюджета, главный распорядитель средств местного бюджета или Уполномоченный органа
	Указывается орган, которому представляется Справка о неисполненных бюджетных обязательствах. Уполномоченный орган указывает: наименование получателя средств местного бюджета, наименование главного распорядителя средств местного бюджета, которому представляется Справка о неисполненных бюджетных обязательствах

	5. Код по бюджетной классификации
	Указывается код бюджетной классификации расходов , по которому в Уполномоченном органе поставлены на учет бюджетные обязательства, возникшие из муниципальных контрактов, договоров, соглашений (нормативных правовых актах) о предоставлении субсидии юридическим лицам, подлежавших оплате в отчетном финансовом году, не исполненные по состоянию на конец отчетного финансового года (глава, раздел, подраздел, целевая статья, вид расходов) (за исключением бюджетных обязательств, связанных с реализацией капитальных вложений)

	6. Уникальный код объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества
	 Указывается уникальный код объекта капитального строительства или объекта недвижимого (при наличии)

	7. Муниципальный заказчик (главный распорядитель средств местного бюджета)
	Указывается наименование получателя средств местного бюджета – муниципального заказчика (главного распорядителя бюджетных средств местного бюджета), соответствующее реестровой записи реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса (далее – Сводный реестр), у которого по состоянию на конец отчетного финансового года имеются неисполненные бюджетные обязательства по муниципальному контракту, договору, соглашению (нормативному правовому акту) о предоставлении субсидии юридическим лицам

	7.1. Код по Сводному реестру
	Указывается код соответствующей реестровой записи по Сводному реестру главного распорядителя средств местного бюджета, у которого по состоянию на конец отчетного финансового года имеются неисполненные бюджетные обязательства по муниципальному контракту, договору, соглашению (нормативному правовому акту) о предоставлении субсидии юридическим лицам

	8.Муниципальный контракт/Соглашение/Нормативный правовой акт
	

	8.1. Номер муниципального контракта/Соглашения/Нормативного правового акта
	Указывается номер муниципального контракта, договора, соглашения (нормативного правового акта) о предоставлении субсидии юридическим лицам, подлежавших оплате в отчетном финансовом году, на основании которых принятое бюджетное обязательство не исполнено

	8.2. Дата муниципального контракта/Соглашения/Нормативного правового акта
	Указывается дата муниципального контракта, договора, соглашения (нормативного правового акта) о предоставлении субсидии юридическим лицам, подлежавших оплате в отчетном финансовом году, на основании которых принятое бюджетное обязательство не исполнено

	8.3. Срок исполнения муниципального контракта/Соглашения/Нормативного правового акта
	Указывается срок исполнения муниципального контракта, договора, соглашения (нормативного правового акта) о предоставлении субсидии юридическим лицам, подлежавших оплате в отчетном финансовом году, на основании которых принятое бюджетное обязательство не исполнено

	8.4. Признак казначейского сопровождения
	Указывается в случае наличия признака казначейского сопровождения в Сведениях о бюджетном обязательстве

	8.5. Идентификатор муниципального контракта /Соглашения/Нормативного правового акта
	Указывается в случае наличия Идентификатора в Сведениях о бюджетном обязательстве

	9. Учетный номер неисполненного бюджетного обязательства отчетного финансового года
	Указывается учетный номер неисполненного бюджетного обязательства по каждому муниципальному контракту, договору, соглашению (нормативному правовому акту) о предоставлении субсидии юридическим лицам

	9.1. Сумма неисполненного остатка бюджетного обязательства
	Указывается сумма неисполненного остатка бюджетного обязательства по каждому муниципальному контракту, договору, соглашению (нормативному правовому акту) о предоставлении субсидии юридическим лицам разрезе кодов по бюджетной классификации

	10. Не исполненные в отчетном финансовом году бюджетные обязательства
	Указывается сумма не исполненных в отчетном финансовом году бюджетных обязательств, рассчитанная как сумма неисполненных остатков бюджетных обязательств отчетного финансового года, в разрезе неисполненных бюджетных обязательств (муниципальных контрактов, договоров, соглашений (нормативных правовых актов) о предоставлении субсидии юридическим лицам), сгруппированных по каждому получателю средств местного бюджета – муниципальному заказчику, главному распорядителю и по каждому коду бюджетной классификации расходов

	11. Неиспользованный остаток лимитов бюджетных обязательств отчетного финансового года
	Указывается неиспользованный остаток лимитов бюджетных обязательств отчетного финансового года, рассчитанный как разность между доведенными до получателя средств местного бюджета в отчетном финансовом году объемами лимитов бюджетных обязательств и исполненными бюджетными обязательствами отчетного финансового года по соответствующему коду бюджетной классификации расходов

	12. Сумма, в пределах которой могут быть увеличены бюджетные ассигнования текущего финансового года
	Указывается сумма, в пределах которой главному распорядителю средств местного бюджета могут быть увеличены бюджетные ассигнования текущего финансового года на оплату муниципальных контрактов, договоров, соглашений (нормативных правовых актов) о предоставлении субсидии юридическим лицам по соответствующему коду бюджетной классификации расходов.

При этом по соответствующему коду бюджетной классификации расходов отражается наименьшая из сумм, указанных в пунктах 10 и 11

	13. Всего по коду главы бюджетной классификации
	Указываются итоговые данные, сгруппированные по каждому главному распорядителю средств местного бюджета

	14. Ответственный исполнитель
	Указываются должность, подпись, расшифровка подписи, телефон ответственного исполнителя, сформировавшего отчет

	15. Дата
	Указывается дата подписания отчета


ПРИЛОЖЕНИЕ № 8 

к Порядку учета бюджетных и денежных обязательств получателей средств местного бюджета

Уполномоченного органа

Реквизиты

извещения о постановке на учет (изменении) бюджетного

обязательства в органе Федерального казначейства

	Единица измерения: руб. (с точностью до второго десятичного знака)

	Наименование реквизита
	Правила формирования, заполнения реквизита

	1
	2

	1. Дата
	Указывается дата Извещения о постановке на учет (изменении) бюджетного обязательства в Уполномоченном органе 

	2. Наименование органа Федерального казначейства
	Указывается наименование Уполномоченного органа

	2.1. Код органа Федерального казначейства (КОФК)
	Указывается код Уполномоченного органа 

	3. Получатель бюджетных средств
	Указывается наименование участника бюджетного процесса (получателя средств местного бюджета), соответствующее реестровой записи реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса (далее – Сводный реестр)

	3.1. Код по Сводному реестру
	Указывается код по Сводному реестру получателя средств местного бюджета

	4. Наименование бюджета
	Указывается наименование бюджета – бюджет муниципального образования 

	5. Код ОКТМО
	Указывается код по Общероссийскому классификатору территорий муниципальных образований Уполномоченного органа, муниципального образования 

	6. Финансовый орган
	Указывается финансовый орган 

	6.1. Код по ОКПО
	Указывается код муниципального учреждения по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций

	7. Номер документа, являющегося основанием для принятия на учет бюджетного обязательства (далее – документ–основание)
	Указывается номер документа–основания

	8. Дата заключения (принятия) документа–основания
	Указывается дата заключения (принятия) документа–основания

	9. Сумма по документу–основанию
	Указывается сумма бюджетного обязательства по документу–основанию

	10. Дата Сведений о бюджетном обязательстве
	Указывается дата Сведений о бюджетном обязательстве

	11. Дата постановки на учет (изменения) бюджетного обязательства
	Указывается дата постановки на учет (изменения) бюджетного обязательства

	12. Порядковый номер внесения изменений в бюджетное обязательство
	Указывается порядковый номер внесения изменений в бюджетное обязательство

	13. Учетный номер бюджетного обязательства
	Указывается учетный номер бюджетного обязательства

	14. Номер реестровой записи в реестре контрактов (реестре соглашений)
	Указывается уникальный номер реестровой записи в установленном законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд порядке реестре контрактов, заключенных заказчиками /реестре соглашений (договоров) о предоставлении субсидий, бюджетных инвестиций 

	15. Ответственный исполнитель
	Указываются должность, подпись, расшифровка подписи, телефон ответственного исполнителя

	16. Дата
	Указывается дата подписания Извещения о постановке на учет (изменении) бюджетного обязательства в Уполномоченном органе 


ПРИЛОЖЕНИЕ № 9 

к Порядку учета бюджетных и денежных обязательств получателей средств местного бюджета

Уполномоченного органа

Реквизиты

извещения о постановке на учет (изменении) денежного

обязательства в органе Федерального казначейства

	Единица измерения: руб. (с точностью до второго десятичного знака)

	Наименование реквизита
	Правила формирования, заполнения реквизита

	1
	2

	1. Дата
	Указывается дата Извещения о постановке на учет (изменении) денежного обязательства в Уполномоченном органе 

	2. Наименование органа Федерального казначейства
	Указывается наименование Уполномоченного органа

	2.1. Код органа Федерального казначейства (КОФК)
	Указывается код Уполномоченного органа 

	3. Получатель бюджетных средств
	Указывается наименование участника бюджетного процесса (получателя средств местного бюджета), соответствующее реестровой записи реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса (далее – Сводный реестр)

	3.1. Код по Сводному реестру
	Указывается код по Сводному реестру получателя средств местного бюджета

	4. Наименование бюджета
	Указывается наименование бюджета – бюджет муниципального образования __________________

	5. Код ОКТМО
	Указывается код по Общероссийскому классификатору территорий муниципальных образований Уполномоченного органа, муниципального образования 

	6. Финансовый орган
	Указывается финансовый орган 

	6.1. Код по ОКПО
	Указывается код муниципального учреждения по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций

	7. Номер документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства (информации об исполнении условий возникновения денежного обязательства)
	Указывается номер документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства (информации об исполнении условий возникновения денежного обязательства)

	8. Дата документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства (информации об исполнении условий возникновения денежного обязательства)
	Указывается дата документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства (информации об исполнении условий возникновения денежного обязательства)

	9. Сумма документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства (информации об исполнении условий возникновения денежного обязательства)
	Указывается сумма документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства (информации об исполнении условий возникновения денежного обязательства)

	10. Дата Сведений о денежном обязательстве
	Указывается дата Сведений о денежном обязательстве

	11. Дата постановки на учет (изменения) денежного обязательства
	Указывается дата постановки на учет (изменения) денежного обязательства

	12. Порядковый номер внесения изменений в денежное обязательство
	Указывается порядковый номер внесения изменений в денежное обязательство

	13. Учетный номер денежного обязательства
	Указываются учетный номер денежного обязательства

	14. Номер реестровой записи в реестре контрактов (реестре соглашений)
	Указывается уникальный номер реестровой записи в установленном законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд порядке реестре контрактов, заключенных заказчиками (далее – реестр контрактов)/реестре соглашений (договоров) о предоставлении субсидий, бюджетных инвестиций (далее – реестр соглашений) в случае включения информации о документе, подтверждающем возникновение денежного обязательства, в реестр контрактов/реестр соглашений

	15. Ответственный исполнитель
	Указываются должность, подпись, расшифровка подписи, телефон ответственного исполнителя

	16. Дата
	Указывается дата подписания Извещения о постановке на учет (изменении) денежного обязательства в Уполномоченном органе.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 10 

к Порядку учета бюджетных и денежных обязательств получателей средств местного бюджета

Уполномоченным органом

Реквизиты

Уведомления о превышении принятым бюджетным обязательством

неиспользованных лимитов бюджетных обязательств

	Единица измерения: руб.

с точностью до второго десятичного знака)

	Описание реквизита
	Правила формирования, заполнения реквизита

	1
	2

	1. Номер
	Указывается порядковый номер Уведомления о превышении принятым бюджетным обязательством неиспользованных лимитов бюджетных обязательств (далее – Уведомление о превышении).

При формировании Уведомления о превышении в информационной системе Федерального казначейства номер Уведомления о превышении присваивается автоматически в информационной системе Федерального казначейства.

	2. Дата
	Указывается дата Уведомления о превышении

	3. Наименование органа Федерального казначейства
	Указывается наименование Уполномоченного органа  в котором получателю средств местного бюджета открыт лицевой счет получателя бюджетных средств (лицевой счет для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств), на котором подлежат отражению операции по учету и исполнению соответствующего бюджетного обязательства (далее - соответствующий лицевой счет получателя бюджетных средств).

	3.1. Код по КОФК
	Указывается код Уполномоченного органа (далее – код по КОФК)

	4. Главный распорядитель бюджетных средств
	Указывается наименование главного распорядителя бюджетных средств по находящемуся в ведении главного распорядителя бюджетных средств местного бюджета получателя средств местного бюджета

	4.1. Глава по БК
	Указывается код главы главного распорядителя средств местного бюджета в соответствии                         с решением о бюджете 

	4.2. Код по Сводному реестру
	Указывается код соответствующей реестровой записи реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса (далее – Сводный реестр) главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств

	5. Получатель бюджетных средств
	Указывается наименование получателя средств местного бюджета

	5.1. Код по Сводному реестру
	Указывается код по Сводному реестру получателя средств местного бюджета

	5.2. Номер соответствующего лицевого счета получателя бюджетных средств
	Указывается номер соответствующего лицевого счета получателя средств местного бюджета

	6. Наименование бюджета
	Указывается наименование бюджета – бюджет муниципального образования ___________________

	7. Код ОКТМО
	Указывается код по Общероссийскому классификатору территорий муниципальных образований Уполномоченного органа 

	8. Финансовый орган
	Указывается наименование финансового органа 

	8.1. Код по ОКПО
	Указывается код финансового органа по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций

	9. Дата постановки на учет бюджетного обязательства
	Указывается дата постановки на учет бюджетного обязательства в Уполномоченного органа 

	10. Реквизиты документа, являющегося основанием для постановки на учет бюджетного обязательства (внесения в него изменений) (далее – документ–основание)
	

	10.1. Вид документа-основания
	Указывается одно из следующих значений: «контракт», «договор», «соглашение», «нормативный правовой акт», «исполнительный документ», «решение налогового органа», «иное основание»,

«извещение об осуществлении закупки», «приглашение принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя)».

	10.2. Наименование нормативного правового акта
	 При заполнении в пункте 10.1 настоящей информации значения "нормативный правовой акт" указывается наименование нормативного правового акта.

	10.3. Номер документа–основания
	Указывается номер документа-основания (при наличии)

	10.4. Дата документа–основания
	Указывается дата заключения (принятия) документа–основания (внесения в него изменений), дата выдачи исполнительного документа, решения налогового органа

	10.5. Идентификатор
	Указывается идентификатор документа–основания (при наличии)

	10.6. Предмет по документу–основанию
	Указывается предмет по документу-основанию.

При заполнении в пункте 10.1 настоящей информации значения «контракт», «договор» указывается наименование(я) объекта закупки (поставляемых товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг), указанное(ые) в контракте (договоре).

При заполнении в пункте 10.1 настоящей информации значения «соглашение» или "нормативный правовой акт" указывается наименование(я) цели(ей) предоставления, целевого направления, направления(ий) расходования субсидии, бюджетных инвестиций или средств, межбюджетного трансферта.

	10.7. Учетный номер бюджетного обязательства
	Указывается учетный номер обязательства, присвоенный ему при постановке на учет

	10.8. Уникальный номер реестровой записи в реестре контрактов/реестре соглашений
	Указывается уникальный номер реестровой записи в установленном законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд порядке реестре контрактов (далее – реестр контрактов) /реестре соглашений (договоров) о предоставлении субсидий бюджетных инвестиций (далее – реестр соглашений)

	10.9. Сумма в валюте обязательства
	Указывается сумма бюджетного обязательства                  в соответствии с документом–основанием в единицах валюты, в которой принято бюджетное обязательство, с точностью до второго знака после запятой

	10.10. Код валюты по ОКВ
	Указывается код валюты, в которой принято бюджетное обязательство, в соответствии                  с Общероссийским классификатором валют. Формируется автоматически после указания наименования валюты в соответствии                          с Общероссийским классификатором валют

	10.11. Сумма в валюте Российской Федерации
	Указывается сумма бюджетного обязательства в валюте Российской Федерации.

	10.12. Уведомление о поступлении исполнительного документа/решения налогового органа
	При заполнении в пункте 10.1 настоящей информации значений «исполнительный документ» или «решение налогового органа» указываются номер и дата уведомления Уполномоченного органа о поступлении исполнительного документа (решения налогового органа), направленного должнику

	10.13. Основание невключения договора (муниципального контракта) в реестр контрактов
	При заполнении в пункте 10.1 настоящей информации значения «договор» указывается основание невключения договора (контракта) в реестр контрактов

	11. Реквизиты контрагента /взыскателя по исполнительному документу /решению налогового органа
	

	11.1. Наименование юридического лица/фамилия, имя, отчество физического лица
	Указывается наименование поставщика (подрядчика, исполнителя, получателя денежных средств), фамилия, имя, отчество физического лица по документу-основанию (далее – контрагент) в соответствии со сведениями Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) на основании документа-основания

	11.2. Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
	Указывается идентификационный номер налогоплательщика контрагента в соответствии со сведениями ЕГРЮЛ

	11.3. Код причины постановки на учет в налоговом органе (КПП)
	Указывается код причины постановки на учет контрагента в соответствии со сведениями ЕГРЮЛ

	11.4. Код по Сводному реестру
	Указывается код по Сводному реестру контрагента в случае, если операции по исполнению бюджетного обязательства подлежат отражению на лицевом счете, открытом контрагенту в органе Федерального казначейства

	11.5. Номер лицевого счета (раздела на лицевом счете)
	В случае если операции по исполнению бюджетного обязательства подлежат отражению на лицевом счете, открытом контрагенту в Уполномоченном органе, указывается номер лицевого счета контрагента в соответствии с документом–основанием.

Аналитический номер раздела на лицевом счете указывается в случае, если операции по исполнению бюджетного обязательства подлежат отражению на лицевом счете, открытом контрагенту в Уполномоченном органе, для отражения средств, подлежащих в соответствии   с законодательством Российской Федерации казначейскому сопровождению, предоставляемых в соответствии    с документом–основанием

	11.6. Номер банковского счета
	Указываются номер банковского счета контрагента (при наличии в документе–основании)

	11.7. Наименование банка (иной организации), в котором(-ой) открыт счет контрагенту
	Указывается наименование банка контрагента или территориального органа Федерального казначейства (при наличии в документе-основании)

	11.8. БИК банка
	Указывается БИК банка контрагента (при наличии в документе-основании)

	11.9. Корреспондентский счет банка
	Указывается корреспондентский счет банка контрагента (при наличии в документе–основании)

	12. Расшифровка обязательства
	

	12.1. Наименование объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества
	 Указывается наименование объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества

	12.2. Уникальный код объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества
	 Указывается уникальный код объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества

	12.3. Итого по уникальному коду объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества
	 Указываются группировочно итоговые суммы по уникальному коду объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества

	12.4. Код по бюджетной классификации
	Указывается код бюджетной классификации расходов местного бюджета в соответствии с предметом документа-основания. 

В случае постановки на учет бюджетного обязательства, возникшего на основании исполнительного документа (решения налогового органа), указывается код бюджетной классификации расходов местного бюджета на основании информации, представленной должником

	12.5. Сумма обязательства в разрезе на текущий финансовый год и первый и второй год планового периода
	Отражаются суммы принятых бюджетных обязательств за счет средств местного бюджета в валюте Российской Федерации в разрезе на 20__ текущий финансовый год (первый и второй год планового периода)

	12.6. Объем права на принятие обязательств в разрезе сумм на текущий финансовый год, на первый и второй год планового периода
	Указываются суммы доведенных лимитов бюджетных обязательств на текущий финансовый год, на первый и второй год планового периода

	12.7. Сумма обязательства, превышающая допустимый объем на текущий финансовый год, на первый и второй год планового периода
	Указывается сумма превышения принятого бюджетного обязательства над доведенными лимитами бюджетных обязательств в разрезе текущего финансового года, первого и второго года планового периода

	12.8. Всего в разрезе сумм на текущий финансовый год, на первый и второй год планового периода
	Указываются итоговые суммы группировочно по сумме обязательств, объему прав на принятие обязательств, сумме превышения на текущий год, первый и второй год планового периода

	12.9. Примечание
	Указывается иная информация, необходимая для формирования Уведомления о превышении

	13. Руководитель (уполномоченное лицо)
	Указываются должность, подпись, расшифровка подписи руководителя (уполномоченного лица), подписавшего Уведомление о превышении

	14. Дата
	Указывается дата подписания Уведомления о превышении»


[image: image2.jpg]



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МЯСНИКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

КАЛИНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.01.2025г.                                          № 08                                         х. Калинин

Об условиях приватизации муниципального имущества,

путем продажи на аукционе в электронной форме

В соответствии со ст.ст. 18, 32.1 Федерального закона от 21.12.2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 августа 2012г. № 860 «Об организации и проведении продажи государственного или муниципального имущества в электронной форме», во исполнение Прогнозного плана (программы) приватизации на 2025 год, утвержденного Решением Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 05.12.2024 года № 134 «О прогнозном плане (программе) приватизации муниципального имущества Калининского сельского поселения на 2025 год», на основании ст. 56 Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение», в целях эффективного использования муниципального имущества Калининского сельского поселения, Администрация Калининского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Осуществить приватизацию, находящегося в собственности муниципального образования "Калининское сельское поселение" следующего имущества (далее - Имущество) путем продажи на аукционе открытом по составу участников и по форме подачи предложений по цене, проводимом в электронной форме: 


1.1. Наименование: земельный участок с кадастровым номером 61:25:0050101:8272, площадью 17 кв.м., с расположенным на нем нежилым зданием, с кадастровым номером 61:25:0050101:8114, площадью 8,4 кв.м., местоположение: 346811, Россия, Ростовская область, Мясниковский район, х. Калинин, ул. 1-я Советская, д. 7а.

Начальная цена – 30 003,61 руб. (Тридцать тысяч три)рубля 61 копейка, без учета НДС, согласно отчету об оценке рыночной стоимости от 02.12.2024г.:

- рыночная стоимость земельного участка с кадастровым номером 61:25:0050101:8272, площадью 17 кв.м., с расположенным на нем нежилым зданием, с кадастровым номером 61:25:0050101:8114, площадью 8,4 кв.м,–  30 003,61 руб. (Тридцать тысяч три) рубля 61 копейка.
«Шаг аукциона» установить в размере 5 процентов начальной цены предмета торгов –1 500, 18 руб. (Одна тысяча пятьсот) рублей 18 копеек.
Задаток установить в размере 10 процентов начальной цены предмета торгов – 3 000,36 (Три тысячи) рублей 36 копеек.
Срок оплаты - единовременно, в течение семи рабочих дней после заключения договора купли-продажи.

Ограничения, обременения отсутствуют.


1.2. Наименование: земельный участок с кадастровым номером 61:25:0050101:8271, площадью 18 кв.м., с расположенным на нем нежилым зданием, с кадастровым номером 61:25:0050101:8109, площадью 11,4 кв.м., местоположение: 346811, Россия, Ростовская область, Мясниковский район, х. Калинин, ул. 1-я Советская, д. 7б;

Начальная цена – 38 419,14 руб. (Тридцать восемь тысяч четыреста девятнадцать) рублей 14 копеек, без учета НДС, согласно отчету об оценке рыночной стоимости от 02.12.2024г.:

- рыночная стоимость земельного участка с кадастровым номером 61:25:0050101:8271, площадью 18 кв.м., с расположенным на нем нежилым зданием, с кадастровым номером 61:25:0050101:8109, площадью 11,4 кв.м.,–  38 419,14 руб. (Тридцать восемь тысяч четыреста девятнадцать) рублей 14 копеек.
«Шаг аукциона» установить в размере 5 процентов начальной цены предмета торгов –1 920, 95 руб. (Одна тысяча двадцать) рублей 95 копеек.
Задаток установить в размере 10 процентов начальной цены предмета торгов – 3 841, 91 руб. (Три тысячи восемьсот сорок один) рублей 91 копейка.
Срок оплаты - единовременно, в течение семи рабочих дней после заключения договора купли-продажи.

Ограничения, обременения отсутствуют.


1.3. Наименование: земельный участок с кадастровым номером 61:25:0050101:8270, площадью 15 кв.м., с расположенным на нем нежилым зданием, с кадастровым номером 61:25:0050101:8115, площадью 8,1 кв.м., местоположение: 346811, Россия, Ростовская область, Мясниковский район, х. Калинин, ул. 1-я Советская, д. 7в;

Начальная цена – 28 300,35 руб. (Двадцать восемь тысяч триста) рублей 35 копеек, без учета НДС, согласно отчету об оценке рыночной стоимости от 02.12.2024г.:

- рыночная стоимость земельного участка с кадастровым номером 61:25:0050101:8270, площадью 15 кв.м., с расположенным на нем нежилым зданием, с кадастровым номером 61:25:0050101:8115, площадью 8,1 кв.м.,–   28 300,35 руб. (Двадцать восемь тысяч триста) рублей 35 копеек.
«Шаг аукциона» установить в размере 5 процентов начальной цены предмета торгов –1 415, 01 руб. (Одна тысяча четыреста пятнадцать) рублей 01 копейка.
Задаток установить в размере 10 процентов начальной цены предмета торгов – 2 830, 03 руб. (Две тысячи восемьсот тридцать) рублей 03 копейки.
Срок оплаты - единовременно, в течение семи рабочих дней после заключения договора купли-продажи.

Ограничения, обременения отсутствуют.


1.4. Наименование: земельный участок с кадастровым номером 61:25:0050101:8192, площадью 304 кв.м., с расположенным на нем нежилым зданием, с кадастровым номером 61:25:0050101:8043, площадью 28,8 кв.м., местоположение: 346811, Россия, Ростовская область, Мясниковский район, х. Калинин, ул. Молодежная, д. 17а.

Начальная цена – 580 000,00 руб. (Пятьсот восемьдесят тысяч) рублей 00 копеек, без учета НДС, согласно отчету об оценке рыночной стоимости от 02.12.2024г.:

- рыночная стоимость объекта недвижимого имущества: нежилое строение, с кадастровым номером 61:25:0050101:8043, площадью 28.8 кв. м. – 280 000,00 (Двести восемьдесят тысяч) рублей 00 копеек;

- рыночная стоимость объекта недвижимого имущества: земельный участок с кадастровым номером 61:25:0050101:8192, площадью 304 кв. м. – 300000,00 (Триста тысяч) рублей 00 копеек.
 «Шаг аукциона» установить в размере 5 процентов начальной цены предмета торгов –29 000, 00 руб. (Двадцать девять тысяч) рублей 00 копеек.
Задаток установить в размере 10 процентов начальной цены предмета торгов – 58 000, 00 руб. (Пятьдесят восемь тысяч) рублей 00 копеек.
Срок оплаты - единовременно, в течение семи рабочих дней после заключения договора купли-продажи.

Ограничения, обременения отсутствуют.

2. Ведущему специалисту Администрации Калининского сельского поселения Садовничьей Е.В.:

- разместить настоящее постановление на официальном сайте Российской Федерации www.torgi.gov.ru, официальном сайте Администрации Калининского сельского поселения kalin.amrro.ru, на сайте оператора электронной площадки: Акционерное общество «Электронные торговые системы» https://www.rts-tender.ru/;
- организовать и провести продажу муниципального имущества муниципального образования «Калининское сельское поселение», указанного в пункте 1 настоящего постановления с соблюдением требования законодательства о приватизации муниципального имущества.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста Администрации Калининского сельского поселения    Е.В. Садовничью.

Глава Администрации 

Калининского сельского поселения                                                    И.Е. Бабиян
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МЯСНИКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

КАЛИНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.01.2025г.                                            № 09                                          х. Калинин
Об утверждении плана противодействия коррупции

на территории Калининского сельского поселения

Мясниковского района на 2025-2027 годы
В соответствии с Федеральным законом РФ от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в целях обеспечения противодействия и предупреждения коррупции, минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений на территории Калининского сельского поселения Мясниковского района, Администрация Калининского сельского поселения

постановляет:

1. Утвердить План противодействия коррупции на территории Калининского сельского поселения Мясниковского района согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит обнародованию в установленном порядке.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника сектора по муниципальному управлению Администрации Калининского сельского поселения Будянскую Е.В.
Глава Администрации

Калининского сельского поселения   

Приложение к постановлению

Администрации Калининского

сельского поселения

от 27.01.2025 № 09
ПЛАН

мероприятий по противодействию коррупции в Калининском сельском поселении

Мясниковского района Ростовской области на 2025-2027 годы
	№п/п
	Наименование

мероприятия
	Сроки

исполнения
	Исполнители,

соисполнители

	1
	2
	3
	4

	1. Организационно-правовые мероприятия в сфере противодействия коррупции

	1.1.
	Представление в комиссию по координации работы по   противодействию коррупции в Мясниковском районе докладов о результатах исполнения планов противодействия коррупции на 2025-2027 гг. 
	ежегодно 

до 20 января
	Глава Администрации Калининского сельского поселения Мясниковского района

	1.2.
	Мониторинг антикоррупционного законодательства и приведение нормативных правовых актов Калининского сельского поселения, регулирующих вопросы противодействия коррупции, в соответствие с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области
	в течение года
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	1.3.
	Внесение изменений в нормативные правовые акты Калининского сельского поселения при поступлении типовых рекомендаций Правительства Российской Федерации, Ростовской области по вопросам, касающимся совершенствования правового регулирования комиссии
	в течение года
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	1.4.
	Размещение отчета о выполнении настоящего плана в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Калининского сельского поселения в разделе «Противодействие коррупции»
	до 1 февраля
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	1.5
	Обеспечение функционирования комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов
	в течение 
2025-2027гг.
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	1.6
	Предоставление в Комиссию по координации работы по  противодействию коррупции в Мясниковском районе сведений о ходе реализации мер по противодействию коррупции  
	Ежегодно 

за 1 квартал – 
до 10 апреля,

за 2 квартал – 
до 10 июля,

за 3 квартал – 
до 10 октября, 
за 4 квартал –
 до 10 января года, следующего за отчетным
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	1.7
	Мониторинг антикоррупционного законодательства и приведение нормативных правовых актов, регулирующих вопросы противодействия коррупции, в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
	в течение 
2025-2027гг.
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	1. Профилактика коррупционных и иных правонарушений при прохождении муниципальной службы

в Калининском сельском поселении

	2.1.
	Повышение эффективности кадровой работы в части, касающейся ведения дел муниципальных служащих, в том числе контроля за актуализацией сведений о родственниках и свойственниках, содержащихся в анкетах муниципальных служащих, в целях выявления возможного конфликта интересов
	в течение 
2025-2027гг.
	Начальник сектора по муниципальному управлению

	2.2.
	Обеспечение представления гражданами, претендующим и на замещение должностей муниципальной службы сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
	в порядке и сроки, установленные действующим законодательством
	Начальник сектора по муниципальному управлению

	2.3.
	Обеспечение и организация представления муниципальными служащими сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги(супруга) и несовершеннолетних детей, с использованием специального программного обеспечения «Справки БК».
	в порядке и сроки, установленные действующим законодательством
	Начальник сектора по муниципальному управлению

	2.4.
	Организация размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими, на официальном сайте Администрации Калининского сельского поселения
	в течение 14 рабочих дней со дня истечения срока, установленного для подачи сведений

(не позднее 13 мая 2023 года)
	Начальник сектора по муниципальному управлению

	2.5
	Проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами, указанными в пункте 2.2 настоящего плана
	в течение 
2025-2027гг.
	Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальныхслужащих и урегулированию конфликта интересов

	2.5
	Анализ коррупционных рисков, возникающих при реализации функций Администрации Калининского сельского поселения
	Ежегодно до
 1 октября
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	2.6.
	Организация работы по исполнению муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции (уведомления о возникновении личной заинтересованности В течение 2025-2027 Администрация Калининского сельского поселения, при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов; о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; о намерении выполнять иную оплачиваемую работу; сообщения о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и иными официальными мероприятиями, участие в которых связано с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей; заявления о невозможности по объективным причинам представить сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей).
	в течение 
2025-2027гг.
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	2.7.
	Организация работы по доведению до граждан, поступающих на муниципальную службу, положений действующего законодательства Российской Федерации, Ростовской области, нормативно-правовых актов Мясниковского района и Калининского сельского поселения о противодействии коррупции
	в течение 
2025-2027гг.
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	3. Антикоррупционная экспертиза нормативных правовых актов и их проектов


	3.1
	Проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов Администрации Калининского сельского поселения
	в течение 
2025-2027гг.
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	4. Антикоррупционная работа в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд

	4.1
	Проведение работы по выявлению личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов при осуществлении закупок, товаров, услуг для обеспечения муниципальных нужд Администрации Мясниковского района.
	в течение 
2025-2027гг.
	Администрация Калининского сельского поселения

	5. Антикоррупционный мониторинг в Калининском сельском поселении

	5.1.
	Анализ информации о фактах коррупции в органах самоуправления Мясниковского района, принятие мер по выявлению причин и условий, способствующих коррупционным проявлениям
	Постоянно
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	5.2.
	Анализ исполнения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции
	Постоянно
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	5.3.
	Проведение среди населения социологических опросов в целях оценки и уровня коррупции в Калининском сельском поселении
	Ежегодно 

до 25 декабря
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	6. Информационное обеспечение антикоррупционной работы

	6.1
	Обеспечение размещения на официальном сайте Администрации Калининского сельского поселения Мясниковского района, актуальной информации об антикоррупционной деятельности (с учетом рекомендаций Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, установленных приказом от 07.10.2013 № 530н). В течение 2025
	в течение 
2025-2027гг.
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	6.2
	Обеспечение возможности оперативного представления гражданами и организациями информации о фактах коррупции в муниципальном образовании Калининского сельского поселения и подведомственных учреждениях посредством функционирования «горячей линии».
	в течение 
2025-2027гг.
	Администрация Калининского сельского поселения

	7. Антикоррупционные образование, просвещение и пропаганда

	7.1
	Обеспечить участие муниципальных служащих, работников, в должностные обязанности которых входит участие в противодействии коррупции, в мероприятиях по профессиональному развитию в области противодействия коррупции, в том числе их обучение по дополнительным профессиональным программам в области противодействия коррупции
	в течение 
2025-2027гг.
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	7.2.
	Обеспечить участие лиц, впервые поступающих на муниципальную службу, в мероприятиях по профессиональному развитию в области противодействия коррупции
	в течение 
2025-2027гг.
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	7.3.
	Обеспечить участие муниципальных служащих, работников, в должностные обязанности которых входит участие в проведении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд, в мероприятиях по профессиональному развитию в области противодействия коррупции, в том числе их обучение по дополнительным профессиональным программам в области противодействия коррупции
	в течение 
2025-2027гг.
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	7.4.
	Организация повышения квалификации сотрудников, в должностные обязанности которых входит участие в противодействии коррупции
	в течение 
2025-2027гг.
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	7.5.
	Организация совещаний (обучающих мероприятий) с руководителями и работниками и подведомственных учреждений и организаций (круглые столы, доклады, информационные материалы) по вопросам противодействия коррупции
	в течение 
2025-2027гг.
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	7.6.
	Проведение обучающих семинаров с муниципальными служащими Администрации Калининского сельского поселения в целях антикоррупционного просвещения, правового воспитания т популяризации этических стандартов поведения, а также по актуальным вопросам применения законодательства о противодействии коррупции
	в течение 
2025-2027гг.
	специалист, ответственный за антикоррупционную работу

	8. Меры по противодействию коррупции в сфере экономических и имущественных отношений

	8.1
	Учет и ведение реестра муниципального имущества
	в течение 
2025-2027гг.
	Ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям Администрации Калининского сельского поселения

	8.2
	Разработка и принятие мер по совершенствованию разрешительных функций органов местного самоуправления Калининского сельского поселения, по оптимизации предоставления ими муниципальных услуг
	в течение 
2025-2027гг.
	Ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям Администрации Калининского сельского поселения

	9. Мероприятия по противодействию коррупции в муниципальных учреждениях
Калининского сельского поселения

	9.1.
	Обеспечение представления гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей учреждений, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
	В порядке и сроки, установленные действующим законодательством
	Администрация Калининского сельского поселения

	9.2.
	Обеспечение представления директором МКУ «Дом культуры Калининского сельского поселения» сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей,.
	В порядке и сроки, установленные действующим законодательством
	Администрация Калининского сельского поселения

	9.3.
	Организация размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей лицами, замещающими должности руководителей подведомственных учреждений, на официальном сайте Администрации Калининского сельского поселения.
	В порядке и сроки, установленные действующим законодательством
	Администрация Калининского сельского поселения

	9.4.
	Проведение анализа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами, указанными в пункте 9.2. настоящего Плана
	в течение 
2025-2027гг.
	Администрация Калининского сельского поселения

	9.5
	Организация контроля за представлением подведомственными муниципальными учреждениями Калининского сельского поселения платных услуг
	в течение 
2025-2027гг.
	Администрация Калининского сельского поселения
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МЯСНИКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

КАЛИНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.01.2025г.                                                       № 10                                                   х. Калинин

Об утверждении проектов административных

регламентов предоставления муниципальных услуг

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Калининское сельское поселение», Администрация Калининского сельского поселения
постановляет:

1. Утвердить проекты административных регламентов по предоставлению Администрацией Калининского сельского поселения   следующих муниципальных услуг:
- «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок», согласно приложению 1;
- «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества», согласно приложению 2;
- «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок», согласно приложению 3;
- «Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок», согласно приложению 4;

- «Расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельного участка», согласно приложению 5;

- «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков», согласно приложению 6;

- «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)», согласно приложению 7;

- «Предоставление правообладателю муниципального имущества, а также земельных участков, заверенных копий правоустанавливающих документов», согласно приложению 8.
2. Разместить проекты Административных регламентов на официальном сайте Администрации Калининского сельского поселения.

3. Проекты Административных регламентов подлежит независимой экспертизе.

4. Предметом независимой экспертизы проекты Административных регламентов является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проектов Административных регламентов для граждан и организаций.

5. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проектов Административных регламентов, а также организациями, находящимися в ведении Администрации Калининского сельского поселения.

6. Независимая экспертиза проводится в срок до 27.02.2025г. 

7. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в Администрацию Калининского сельского поселения. 
8. Контроль за исполнением постановления возложить на ведущего специалиста Администрации Калининского сельского поселения Садовничью Е.В.

Глава Администрации 

Калининского сельского поселения                                                      И.Е. Бабиян
                                                                                                                 Приложение
                       

                                                            к постановлению Администрации

                                                        Калининского сельского поселения

                                                        от 27.01.2025 г.  № 10
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе

землепользователя, землевладельца от принадлежащего им

права на земельный участок»
I. Общие положения

1.Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в сфере, возникающей при прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги "Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок".


2. Круг заявителей

        2.1. Заявителями муниципальной услуги могут являться физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, которым земельные участки предоставлены на праве постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения (далее – заявители).
От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке (далее – представитель заявителя).

3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет), электронной почты Администрации Калининского сельского (далее – Администрация), многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), размещается:

· на информационных стендах Администрации;
· на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: http://kalin.amrro.ru (далее – интернет-сайт Администрации).

3.2.  График работы Администрации:

с 9.00 до 18.00.

Перерыв с 13.00 до 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о графике работы Администрации размещается на информационных стендах в зданиb, в котором расположена Администрация.
3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены непосредственно в Администрации, МФЦ по телефону, почте, в том числе электронной почте, с помощью направления SMS-сообщений, посредством размещения на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на интернет-сайте Администрации, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

 Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок».
1.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

        1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калининского сельского поселения.

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является ведущий специалист по земельно-имущественным отношениям Администрации Калининского сельского поселения.
1.3. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования Заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

        3. Результат предоставления муниципальной услуги.
3.1. Результатом предоставления Услуги является:

          1) принятие постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком; 

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

- документа на бумажном носителе;

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

4. Срок предоставления муниципальной услуги.
         4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 1 месяца со дня поступления и регистрации заявления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок.
4.2. В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр или направления запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Уполномоченном органе. 
5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, предоставление муниципальной услуги. 
        5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Земельный Кодекс Российской Федерации;
  - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
         - Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов»;
  - Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 - Федеральный закон от 28.12.2013 №443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон»;

- Устав муниципального образования «Калининское сельское поселение», 
        - настоящий Административный регламент.
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» .

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются:

- Заявление (письменный запрос)   о заключении договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок, согласно приложению N 2.
6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предоставлении оригинала), в случае обращения в электронном виде - не требуется (используется электронная подпись):

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)

-  временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

6.3. Для представителей физического лица:

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя

- свидетельство о государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве)

6.4. Для представителей юридического лица:

-доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя

- определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

6.5. Документы, удостоверяющие права на землю:

-  государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком)

- свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей

- свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком.

6.6. Документ, подтверждающий согласие органа, создавшего юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком (для юридических лиц, указанных в пунктах 2-4 части 2 статьи 39.9 Земельного кодекса РФ, и государственных и муниципальных предприятий):

- письмо соответствующего органа.

Заявление и необходимые документы могут быть представлены заявителем следующими способами:

1) в ходе личного обращения заявителя в Администрацию Зерноградского городского поселения;

2) через МФЦ;

3) посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;

4) с использованием ЕПГУ.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в Администрацию Калининского сельского поселения или МФЦ заявитель представляет документы в одном экземпляре. 

В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.

6.7. 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 органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

- Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о земельном участке);
- Копия решения органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка;
- Свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
- Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц);
Указанные документы запрашиваются Администрацией Калининского сельского  поселения (МФЦ), в форме межведомственного взаимодействия.

Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в пункте 6.5. настоящего Административного регламента, по собственной инициативе.

Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, указанных в пункте 6.5. настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в пункте 6.5 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе. Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, указанных в пункте 6.5. настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7. Запрет требования документов и информации или осуществления действий.
   7.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных  услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.


8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя, обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

2) текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

3) обращение за получением муниципальной услуги неправомочного лица;

4) содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

8.2. Основанием для отказа в приеме документов, поданных в электронном виде, является несоответствие поданных документов в электронной форме посредством ЕПГУ следующим требованиям:

1) формат электронных документов (электронных образов документов), представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ;

2) качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

3) подписание документов несоответствующими электронными подписями;

4) недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

5) отсутствие электронной подписи;

6) наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;

8.3. Администрация Калининского сельского поселения не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.
8.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги.

9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
9.1. Оснований для приостановления предоставления законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель не соответствует условиям, указанным в пункте 2.1. настоящего административного регламента; 
- представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 6.1. настоящего административного регламента; 
- принятие в установленном порядке решения, предусматривающего иной порядок распоряжения таким имуществом; 

- наличие у арендатора задолженности по арендной плате за такое имущество, начисленным неустойкам (штрафам, пеням) в размере, превышающем размер арендной платы за более чем один период платежа, установленный договором аренды; 

- отсутствие оснований для предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов (часть 1 статьи 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции". 

9.3. МФЦ не имеет права для приостановления или отказа, прекращения муниципальной услуги;

9.4. Администрация не вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если необходимые документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации;
9.5. Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с пунктами 1.2. раздела 3 настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

  9.6. 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: услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют;
10. 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.

         11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, в Администрацию Калининского сельского поселения либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.
12. Срок и порядок регистрации Заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

12.1. Заявление Заявителя, поступившее при личном обращении, почтой или по электронной почте Администрации Калининского сельского поселения, о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов после окончания рабочего времени. В случае поступления документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

12.2. При направлении Заявления в Администрацию Калининского сельского поселения с использованием ЕПГУ, регистрация электронного Заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия должностного лица Администрации Калининского сельского поселения. 

12.3. Регистрация Заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения Заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера (номер дела в информационной системе МФЦ).
13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

13.1. Требования к помещению Администрации Калининского сельского поселения, в котором организуется предоставление муниципальной услуги.

13.1.1. Здание, в котором расположена Администрация Калининского сельского поселения, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей.

В здании имеется информационная табличка (вывеска), содержащая полное наименование Администрации Калининского сельского поселения.

В здании имеется бесплатный туалет.

При обращении в Администрацию Калининского сельского поселения Заявителю гарантируется прием в помещении:

· оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами;

· оборудованном противопожарной системой и системой пожаротушения;

· оборудованном системой кондиционирования воздуха.

13.1.2. В помещении Администрации Калининского сельского поселения отводятся места для ожидания, информирования и приема Заявителей. 

Места для ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются информационными стендами и образцами заполнения документов.

13.1.3. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются на доступных для просмотра Заявителями площадях. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пунктов), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

13.1.4. Прием Заявителей осуществляется специалистами Администрации калининского сельского поселения в кабинете, предназначенном для работы и предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

13.1.5. В помещении Администрации Калининского сельского поселения обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов для получения муниципальной услуги, в том числе:

-возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга;

-возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется услуга, и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

-допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

-допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

-оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

13.2. Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

· ориентация инфраструктуры на предоставление услуг Заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями ФЗ от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

· оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание Заявителей;

· оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

· наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

· наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

· наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

· наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования Заявителями;

· наличие пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

· соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

· размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема Заявителей.

Определенные Регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

14.1 Основными показателями доступности предоставления услуги являются:

-наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;

-возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении услуги с помощью Единого портала;

-возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

14.2.Основными показателями качества предоставления услуги являются:

-своевременность предоставления услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;

-минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;

-отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления услуги;

-отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей.

15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15.1. Консультирование, прием Заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Калининского сельского поселения и МФЦ. 

15.2. При предоставлении муниципальной услуги предусмотрено использование информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», письменное Заявление может быть направлено по электронной почте, через ЕПГУ. 

15.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются средства электронной подписи. Одним из видов электронных подписей применительно к каждому документу является простая электронная подпись в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».  

15.4. Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

- заявление в форме электронного документа направляется в виде файла в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;

- электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;

- качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

15.5. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

15.6. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.7. Документы, прилагаемые к заявлению, направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, или в форме электронного образа бумажного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, либо лица, уполномоченного заверять копии таких документов в форме документов на бумажном носителе, либо усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

15.8. Заявление и пакет документов, представленные с нарушением требований, не рассматриваются.

15.9. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.10. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением или на адрес электронной почты (в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

1. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

При предоставлении муниципальной услуги Администрацией Калининского сельского поселения осуществляются следующие административные процедуры:

1.1. регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения, и передача на исполнение специалисту.

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

1.3. проверка представленных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в виде выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Калининское сельское поселение», либо решение об  отказе;

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

2. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых МФЦ.
2.1. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.2. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения;
2.3. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3. Описание административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

3.1. Регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения и передача на исполнение специалисту Администрации Калининского сельского поселения

3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя (представителя Заявителя)  в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, посредством почтового отправления с Заявлением и приложенными к нему документами, установленные подпункта 6.1 раздела II Регламента (далее – Документы).

3.3. В ходе личного приема Заявителя (представителя Заявителя) специалист Администрации Калининского сельского поселения:

· устанавливает личность обратившегося Заявителя (представителя Заявителя) путем проверки документа, удостоверяющего его личность (в случае обращения представителя Заявителя устанавливает наличие у него полномочий путем проверки документа, подтверждающего полномочия представителя);

· информирует Заявителя (представителя Заявителя) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

·  обеспечивает заполнение Заявления, после этого предлагает Заявителю (представителю Заявителя) убедиться в правильности внесенных в Заявление  данных и подписать такое Заявление или обеспечивает прием такого Заявления  в случае, если Заявитель (представитель Заявителя) самостоятельно оформил Заявление. Проверяет наличие документов, которые в силу подпункта 6.1 раздела II Регламента Заявитель (представитель Заявителя) должен предоставить самостоятельно;

· обеспечивает изготовление копий с представленных Заявителем (представителем Заявителя) подлинников Документов. Выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заверения;

· обеспечивает регистрацию Заявления  в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» а также выдачу Заявителю (представителю Заявителя) под личную подпись расписки о приеме Заявления и Документов.

3.4. При поступлении Заявления и Документов в электронной форме сотрудник Администрации Калининского сельского поселения:

· проверяет подлинность электронных подписей Заявителя (представителя Заявителя), подавшего Заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей;

· обеспечивает регистрацию Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО». При этом Заявление получает статусы «Принято ведомством» или «В обработке», что отражается в «личном кабинете» Единого портала или регионального портала. В случае подписания Заявления квалифицированной подписью, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения проводит проверку действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано Заявление  и Документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной подписи).

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения в течение 3 календарных дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению Заявления и направляет Заявителю (представителя Заявителя) уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью сотрудника Администрации Калининского сельского поселения и направляется по адресу электронной почты Заявителя (представителя Заявителя) либо в его личный кабинет в Едином портале.

После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению Заявления Заявитель (представитель Заявителя) вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.5. При поступлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, ответственный за прием Заявлений  обеспечивает регистрацию  Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

В случае направления Заявителем (представителем Заявителя) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, верность копий направляемых Заявителем (представителем Заявителя) документов должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

3.6.  Результатом исполнения административной процедуры является регистрация Заявления.

3.7. Фиксация результата административной процедуры осуществляется путем занесения информации о зарегистрированном Заявлении в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

3.8. Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, в случае обращения Заявителя (представителя Заявителя) в электронной форме, почтовым отправлением.

3.9. Критерием принятия положительного решения, является предоставление Заявителем (представителем Заявителя) Заявления полного пакета документов, установленных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента и отсутствие оснований для отказа в их приеме.

3.10. Максимальный срок совершения административной процедуры:

· при личном обращении в МФЦ не должен превышать 15 минут;

· при поступлении Заявления в электронной форме, посредством почтового отправления в рабочие дни в пределах графика работы Администрации Калининского сельского поселения;

· в день его поступления, при поступлении в выходные или праздничные дни, а также вне графика работы Администрации Калининского сельского поселения – в первый рабочий день, следующий за днем его поступления. 

3.11. Подготовка и направление (выдача) Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3.12. Основанием для начала административной процедуры, является принятие специалистом Администрации Калининского сельского поселения решения о подготовке ответа Заявителю.

3.13. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист Администрации Калининского сельского поселения.

3.14. Критерием принятия решения является, положительное решение о возможности исполнения Заявления.

        3.15. Результатом административной процедуры является подготовка и направление решение о присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации, решение об отказе в присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации;

3.16. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» о выдаче (направлении) ответа на Заявление Заявителю, либо направление результата в МФЦ.

4. Описание административных процедур, осуществляемых МФЦ.

4.1. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от Заявителя (представителя Заявителя) в МФЦ необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

4.1.2. Сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

4.1.2.1. удостоверяет личность Заявителя;

4.1.2.2. осуществляет контроль представленных документов на:

- наличие в случае обращения представителя Заявителя, документа, подтверждающего полномочия действовать от имени Заявителя;

- наличие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги; 

4.1.2.3. проверяет наличие в Администрации Калининского сельского поселения документов организации, указанной в заявлении, путем поиска необходимых сведений в списке фондов, предоставленном Администрацией Калининского сельского поселения; 

4.1.2.4. регистрацию документов в информационной системе МФЦ;

4.1.2.5. выдачу Заявителю (представителю Заявителя) расписки о приеме документов. Прием и регистрация принятых документов осуществляется в день их поступления в МФЦ.
4.1.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.1.4. Критерием принятия решения о приеме Заявления Заявителя является отсутствие замечаний к документам, указанным в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов в соответствии с подпунктом 9.1 Раздела II Регламента сотрудник МФЦ возвращает Заявителю документы, проставляет по просьбе Заявителя (представителя Заявителя) на письменном обращении отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа (за своей подписью и с проставлением даты).

В случае отсутствия документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента информирует Заявителя о возможности  отказа Администрацией Калининского сельского поселения в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если Заявитель настаивает на подаче документов в Администрацию Калининского сельского поселения, в которой отсутствуют документы, указанные в подпункте 6.1 Раздела II Регламента принимает Заявление с прилагаемыми документами.

4.1.5. Результатом административной процедуры является принятие от Заявителя документов и регистрация их в информационной системе МФЦ, либо отказ в приеме необходимых документов.

4.1.6. Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии Заявителю (представителю Заявителя).

4.2. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения.
4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником МФЦ полного комплекта документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента, от Заявителя.

4.2.2. Сотрудник МФЦ осуществляет сканирование всех представленных Заявителем документов, формирует пакет документов в электронном виде и направляет через  информационную систему МФЦ Ростовской области в Администрацию Калининского сельского поселения.

4.2.3. Максимальный срок осуществления административной процедуры сотрудником МФЦ – 1 рабочий день со дня представления Заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента. 

4.2.4.Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.2.5. Результатом административной процедуры является отправка комплекта документов Заявителя из МФЦ в Администрацию Калининского сельского поселения. 

4.2.6. Способом фиксации результата административной процедуры является наличие сведений о передаче пакета документов в Администрацию Калининского сельского поселения в информационной системе МФЦ Ростовской области. 

4.3. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги из Администрации Калининского сельского поселения. 

4.3.2. Сотрудник МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения результата, информирует Заявителя о готовности его к выдаче.

При выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ: 

- устанавливает личность Заявителя (личность и полномочия представителя);

- выдает результат Заявителю (представителю Заявителя);

- отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся Заявителем (представителем Заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность;

- вводит информацию в базу о фактической дате выдачи результата  Заявителю (представителю Заявителя).

4.3.3. Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ, осуществляющий выдачу результата предоставления услуги.

4.3.4. Критерием принятия решения по административной процедуре является выбор заявителем способа получения результата услуги «МФЦ».

4.3.5. Результатом административной процедуры является выдача Заявителю результата предоставления услуги. 

4.3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение сотрудником МФЦ сведений о выдаче Заявителю результата в информационную систему МФЦ Ростовской области.

  5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» административных процедур.

5.1. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством ЕПГУ, электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента. 

5.2. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи.

При организации записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ Заявителю обеспечивается возможность:

· ознакомления с расписанием работы Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ либо уполномоченного специалиста Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

· записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ графика приема заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ Ростовской области, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ.

5.3. Формирование Заявления Заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы Заявления на ЕПГУ, без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы Заявления о предоставлении услуги.

После заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного Заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы Заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме Заявления.

При формировании Заявления Заявителю обеспечивается:

· возможность копирования и сохранения Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы Заявления;

· сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму Заявления;

· заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

· возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы Заявления без потери ранее введенной информации;

· возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию Калининского сельского поселения посредством ЕПГУ. 

5.4. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию Заявления без необходимости повторного представления Заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном подпунктами 4.1 и 5.1 Раздела III Регламента.

После регистрации Заявление направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

После принятия Заявления Заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус Заявления Заявителя в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса «принято».

5.5. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено в форме электронного документа через ЕПГУ, подписанного должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено по электронной почте в форме документа, переведенного в электронный вид с помощью средств сканирования (электронный образ документа).

5.6. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента.

При предоставлении услуги в электронной форме Заявителю направляется:

· уведомление о записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

· уведомление о приеме и регистрации Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;

· уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

5.7. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

5.8. Заявителю обеспечивается возможность подачи жалобы в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе V Регламента. 
5.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в направленных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок является поступление в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, заявления в свободной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Заявление подается с использованием ЕПГУ.

Специалист по земельно-имущественным отношениям проверяет поступившие документы на предмет наличия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставлении муниципальной услуги документе специалист устраняет допущенные опечатки и ошибки путем подготовки нового документа.

В случае отсутствия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист готовит уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Результатом административной процедуры является направление заявителю с использованием ЕПГУ нового документа или уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня поступления документов.

5.10. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги в электронном виде

5.10.1. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

5.10.2. Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

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

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации Калининского сельского поселения, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
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.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяются распоряжением Администрации Калининского сельского поселения.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и муниципальные служащие Администрации Калининского сельского поселения.
Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Проверки могут быть плановыми (на основании плана работы Администрации Калининского сельского поселения) и внеплановыми (может проводиться по конкретной жалобе Заявителя  муниципальной услуги).

3. Ответственность муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1. Ответственность за соблюдением установленных требований к предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста, осуществляющего прием документов, должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, а также на сотрудника МФЦ, в случае обращения Заявителя за муниципальной услугой в МФЦ.

3.2. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований Регламента, специалисты Администрации Калининского сельского поселения и сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством глава Администрации Калининского сельского поселения осуществляют контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений, должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений  Регламента, анализа выполненной работы. 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также руководителя, специалиста.

1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения и (или) его руководителя, специалистов при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения, а также его руководителя и специалистов, МФЦ, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба), в соответствии с действующим законодательством. 

2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой на:

· нарушения срока регистрации Заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

· требования у Заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством;
· отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области;

· требования внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области;

· отказа Администрации Калининского сельского поселения, его руководителя и специалистов в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;
· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

· приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги.

3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

3.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) специалистов Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.3. Жалоба на решения, действия (бездействие) главы Администрации Калининского сельского поселения подается в Администрацию Мясниковского района.
4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

- непосредственно в Администрацию Калининского сельского поселения на имя главы Администрации Калининского сельского поселения, либо в Администрацию Калининского сельского поселения;

- почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

-  в ходе личного приема главой Администрации Калининского сельского поселения. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

4.3. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

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

4.5.  Жалоба должна содержать: 


- наименование Администрации Калининского сельского поселения, фамилию, имя, отчество главы Администрации Калининского сельского поселения, специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо наименование МФЦ, действия (бездействие) и решения которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, номер (номера) контактного телефона, почтовый и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо сотрудника МФЦ;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) главы или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, либо сотрудника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

4.6. 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, представляется:

- 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.

4.7. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию Калининского сельского поселения, подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений, обращений, жалоб граждан (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.7.1. Журнал ведется на бумажном носителе.

4.7.2. В журнале указываются следующие сведения:

· порядковый номер жалобы;

· дата регистрации жалобы;

· фамилия, имя и отчество физического лица либо наименование организации, направившей жалобу;

· краткое содержание жалобы;

· дата рассмотрения жалобы;

· информация о рассмотрении жалобы.

4.8. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

- официальных сайтов Администрации Мясниковского района, Калининского сельского поселения;

- ЕПГУ;

- электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу; 

- федеральной информационной системы «Досудебное обжалование».

4.9. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, подлежит регистрации в журнале в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.10. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в журнале.

4.11. Жалобы регистрируются специалистом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за учет входящей корреспонденции.

4.12. В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации Калининского сельского поселения, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация Калининского сельского поселения направляет жалобу в орган местного самоуправления, уполномоченный на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

4.13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

4.14. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает:

· оснащение мест приема жалоб;

· информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на ЕПГУ;

· консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

4.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
4.16. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Калининского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
4.17. Администрации Калининского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

· наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же Заявителя  и по тому же предмету жалобы.

4.18.
Администрация Калининского сельского поселения оставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

· отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2. В случае обжалования отказа Администрации Калининского сельского поселения, главы в приеме документов от Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации, Ростовской области не установлены.

7. Результат рассмотрения жалобы.

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

· об удовлетворении жалобы;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. Не позднее следующего рабочего дня после дня принятия решения по жалобе Заявителю в установленном порядке направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме.

8.2. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы.

8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа исполнительной власти, фамилия, имя, отчество должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы;

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

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или 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 муниципальной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Обжалование решения по жалобе осуществляется по правилам, установленным действующим законодательством.

10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы представляются Заявителю по его письменному Заявлению в течение 5 календарных дней со дня регистрации Заявления в Администрации Калининского сельского поселения.

11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявитель может получить на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации Калининского сельского поселения, на ЕПГУ.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования 

и пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе 

землепользования, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок»
СВЕДЕНИЯ

о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, участвующих в организации предоставления муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования 

и пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе 

землепользования, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок» 
(контактная информация МФЦ размещается на информационно-аналитическом Интернет-портале 
единой сети МФЦ Ростовской области (http://www.mfc61.ru)) 

	№ п/п
	Наименование

МФЦ
	График работы
	Почтовый адрес
	Адрес электронной почты
	Телефон


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мясниковского района»
	Пн. — Вт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Ср.: 08.30 — 20.00

Без перерыва

Чт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Пт.: 08.30 — 17.00

Без перерыва

Сб.: 09.00 — 13.00

Без перерыва

Воскресенье — выходной
	Ростовская  область,  Мясниковский райо, с. Крым 

ул. Большесальская, 1Б
	mfc_22@mail.ru
	(86349) 3 29 09,

(86349) 3 29 00,

(86349) 3 29 01


Приложение  2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прекращение права постоянного (бессрочного)

пользования и пожизненного наследуемого владения

земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца

от принадлежащего им права на земельный участок»

Главе администрации 

______________________________________

______________________________________

от ____________________________________

(для юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации; для физического лица -

ФИО, паспортные данные: серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт)

________________________________________





                       ________________________________________

                                   ________________________________________





                      ________________________________________





Адрес заявителя: _______________________

(место нахождения юридического   лица/место    регистрации физического лица)





________________________________________





________________________________________





________________________________________





Телефон (факс) заявителя:





 ________________________________________





ФИО    уполномоченного     представителя





заявителя:





 ________________________________________





Паспортные данные представителя:





________________________________________





________________________________________





 ________________________________________





 (серия, номер, каким органом и когда выдан                       паспорт)





Документ, подтверждающий    полномочия





представителя: _________________________





________________________________________





 (наименование и реквизиты документа)

ЗАЯВЛЕНИЕ

  
Прошу(сим) принять решение о прекращении права ______________

 ___________________________________________________________________________                                                

(указывается, какое   право прекращается)

на земельный участок площадью _______________________ га, кадастровый номер

_______________________ (далее - Земельный участок).

    1. Сведения о Земельном участке:

    1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

______________________________________________________________________

(город, село и др. адресные ориентиры)

______________________________________________________________________

    1.2. Категория Земельного участка и вид разрешенного использования:

______________________________________________________________________.

    1.3. Ограничения использования и обременения Земельного участка:

______________________________________________________________________.

Приложение: ________________

Результат  предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	


Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  прошу направить (нужное отметить):

	Направить на электронную почту ________________________________________
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	


Прошу проинформировать меня о ходе предоставления муниципальной услуги путем (нужное отметить):

	Направления сообщения на электронную почту ________________________________________
	

	Направления в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Направления рассылки  по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых смс-сообщений
	


С обработкой, передачей и хранением персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях и объеме, необходимых для получения муниципальной услуги согласен.

Подпись ____________________________________________        Дата __________

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прекращение права постоянного (бессрочного)

пользования и пожизненного наследуемого владения

земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца

от принадлежащего им права на земельный участок»

Главе администрации 

______________________________________

______________________________________

от ____________________________________

(для юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации; для физического лица -

ФИО, паспортные данные: серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт)

________________________________________





                       ________________________________________

                                   ________________________________________





                      ________________________________________





Адрес заявителя: _______________________

(место нахождения юридического   лица/место    регистрации физического лица)





________________________________________





________________________________________





________________________________________





Телефон (факс) заявителя:





 ________________________________________





ФИО    уполномоченного     представителя





заявителя:





 ________________________________________





Паспортные данные представителя:





________________________________________





________________________________________





 ________________________________________





 (серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт)





Документ, подтверждающий    полномочия





представителя: _________________________





________________________________________





 (наименование и реквизиты документа)

ЗАЯВЛЕНИЕ

об исправлении опечаток или ошибок  

Прошу исправить следующие опечатки (ошибки) в постановлении (распоряжении) Администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком/постановлении (распоряжении) Администрации о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком от___________№__________

	№
	Данные (сведения), указанные в постановлении (распоряжении) Администрации 
	Данные (сведения), которые необходимо указать в постановлении (распоряжении) Администрации
	Обоснование с указанием реквизита (ов) документа (ов), на основании которых принималось постановлении (распоряжении) Администрации

	1.
	
	
	


и выдать постановление (распоряжение) Администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком/постановление (распоряжение) Администрации о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, с указанием верных данных.

Результат  предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	


Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  прошу направить (нужное отметить):

	Направить на электронную почту ________________________________________
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	


Прошу проинформировать меня о ходе предоставления муниципальной услуги путем (нужное отметить):

	Направления сообщения на электронную почту ________________________________________
	

	Направления в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Направления рассылки  по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых смс-сообщений
	


С обработкой, передачей и хранением персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях и объеме, необходимых для получения муниципальной услуги согласен.

Подпись ____________________________________________        Дата __________

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прекращение права постоянного (бессрочного)

пользования и пожизненного наследуемого владения

земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца

от принадлежащего им права на земельный участок»

                    Кому _________________________________________

_____________________________________________________

Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) – для граждан, 

полное наименование организации, фамилия, имя, отчество 

(последнее при наличии) руководителя – для юридических лиц




                  Адрес заявителя: ______________________________




      _____________________________________________




       ____________________________________________




       ____________________________________________




                  (почтовый индекс и адрес,  адрес    электронной почты)
                  Телефон (факс) заявителя: ______________________




       Е:mail заявителя ______________________________

ОТКАЗ

 в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги

           В приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок» Вам отказано по следующим основаниям:

	№ пункта Регламента
	Наименование основания для отказа в приеме документов
	Разъяснение причин отказа в приеме документов 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дополнительно информируем: ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)

При устранении выявленных недостатков, Вы вправе повторно  обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

______________              ________________         ___________________

          (должность)                       (подпись)                                    (фамилия, имя, отчество  

                                                                                                          (последнее – при наличии)
Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прекращение права постоянного (бессрочного)

пользования и пожизненного наследуемого владения

земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца

от принадлежащего им права на земельный участок»

Кому ____________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) –для граждан, полное наименование организации, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) руководителя – для юридических лиц

________________________________________





                       ________________________________________




            Адрес заявителя: _______________________

(почтовый индекс и адрес,  адрес     электронной почты )





________________________________________





________________________________________





________________________________________





Телефон (факс) заявителя:




 ________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

 о предоставлении необходимых документов


Настоящим сообщаем, что в соответствии с частью 3.1 статьи 53 Земельного кодекса Российской Федерации вам необходимо предоставить документ, удостоверяющий право на землю в течение 15 календарных дней с момента получения  уведомления.


В случае, если   документ, удостоверяющий право на землю, не будет предоставлен в   течение 15 календарных дня, то в соответствии с пунктом 2.14 Административного регламента Ваше заявление о прекращении права  будет возвращено без рассмотрения.

______________              ________________         ___________________

(должность)                     (подпись)                   (фамилия, имя, отчество

                                                                              (последнее – при наличии)

Приложение № 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прекращение права постоянного (бессрочного)

пользования и пожизненного наследуемого владения

земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца

от принадлежащего им права на земельный участок»

Кому ____________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) –для граждан, полное наименование организации, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) руководителя – для юридических лиц

________________________________________





                       ________________________________________




Адрес заявителя: _______________________

(почтовый индекс и адрес,  адрес     электронной почты )





________________________________________





________________________________________





________________________________________





Телефон (факс) заявителя:





 ________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об оставлении  без рассмотрения заявления о прекращении права

На основании Вашего заявления от «____»________________г.  (указать нужное)

	отсутствие у заявителя (представителя заявителя) полномочий на подачу заявления о прекращении права; 
	

	отсутствие у Администрации  полномочий в распоряжении земельным участком;
	

	невозможность предоставления муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;
	

	при получении информации по каналам межведомственного взаимодействия выявлено разночтение в документах заявителя;
	

	наличие вступивших в силу решений (определений) суда;
	

	заявитель не предоставил документы, удостоверяющие права на землю, после уведомления о необходимости их предоставления в течение 15 календарных дней
	


________________________________________________________________________

(указывается наименование уполномоченного органа)

 принято решение об оставлении заявления о прекращении права от «___»________________г без рассмотрения.

После устранения выявленных нарушений Вы вправе обратиться за услугой повторно.

Одновременно возвращаем все документы, приложенные к заявлению об оставлении тез рассмотрения на _______ л. 

______________              ________________         ___________________

(должность)                     (подпись)                   (фамилия, имя, отчество

                                                                              (последнее – при наличии)
Приложение № 7
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прекращение права постоянного (бессрочного)

пользования и пожизненного наследуемого владения

земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца

от принадлежащего им права на земельный участок»

                Кому ____________________________________

(ФИО)

____________________________________





               _______________________________________


                       Адрес заявителя: _______________________

(место    регистрации физического лица)





________________________________________





________________________________________





________________________________________





Телефон (факс) заявителя:




________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ


об отказе в исправлении опечаток или ошибок 

__________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа)

на основании ________________________________________________  отказано в исправлении опечаток или ошибок. 


Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ________________________, а также в судебном порядке.

Дополнительно информируем:_______________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

(указывается информация при наличии)

______________              _______________         ___________________

(должность)                       (подпись)                (фамилия, имя, отчество  

                                                                             (последнее – при наличии)

                                                                                                              Приложение 2                                                      

                                                            к постановлению Администрации

                                                        Калининского сельского поселения

                                                        от 27.01.2025г. № 10
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»

I. Общие положения


1.Предмет регулирования Административного регламента

1.2.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги   по предоставлению информации об объектах учета из реестра муниципального имущества муниципального  образования «Калининское сельское поселение».


2. Круг заявителей


2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся с заявлением о предоставлении информации об объектах учета из реестра муниципального имущества (далее - заявители).

3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет), электронной почты Администрации Калининского сельского поселения (далее – Администрация), многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), размещается:

· на информационных стендах Администрации;
· на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: http://chalt.amrro.ru (далее – интернет-сайт Администрации).

3.2.  График работы Администрации:

с 9.00 до 18.00.

Перерыв с 13.00 до 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о графике работы Администрации размещается на информационных стендах в здание, в котором расположена Администрация.
3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены непосредственно в Администрации, МФЦ по телефону, почте, в том числе электронной почте, с помощью направления SMS-сообщений, посредством размещения на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на интернет-сайте Администрации, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

 Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»».
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

        1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калининского сельского поселения.

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является ведущий специалист по земельно-имущественным отношениям Администрации Калининского сельского поселения.
1.3. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования Заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

        3. Результат предоставления муниципальной услуги.
3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Калининское сельское поселение»;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

- документа на бумажном носителе;

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
4. Срок предоставления муниципальной услуги.
4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней со дня поступления и регистрации заявления о предоставлении информации об объектах учета из реестра муниципального имущества;

4.2. Срок предоставления муниципальной услуги в электронном виде начинается с момента приема и регистрации в Администрации электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и не должен превышать 30 календарных дней;

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, предоставление муниципальной услуги. 
5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов»;
· Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон от 28.12.2013 №443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон»;
· Устав муниципального образования «Калининское сельское поселение», 
· настоящий Административный регламент.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются:

- Заявление (письменный запрос) о предоставлении информации об объектах учета из реестра муниципального имущества, согласно приложению N 2.
6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предоставлении оригинала), в случае обращения в электронном виде - не требуется (используется электронная подпись):

- Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

- Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

- Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

- Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

- Вид на жительство (для лиц без гражданства);

- Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

- Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации (для беженцев);

- Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

- Свидетельство о государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве.

6.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя:

6.3.1. Для представителей физического лица:

- Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

6.3.2. Для представителей юридического лица:

- Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

   - Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления)
6.4. Заявление и необходимые документы могут быть представлены заявителем следующими способами:

1) в ходе личного обращения заявителя в Администрацию, сектор по земельным и имущественным отношениям;

2) через МФЦ;

3) посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;

4) с использованием ЕПГУ.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в Администрацию, сектор по земельным и имущественным отношениям или МФЦ заявитель представляет документы в одном экземпляре.

В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя. 

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.
6.5. 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 органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

- Сведения о государственной регистрации рождения;

- Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя;

- Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц).

Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в пункте 6.5 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе. Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, указанных в пункте 6.5. настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7. Запрет требования документов и информации или осуществления действий.
7.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

7.1.2. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

7.1.3. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;


7.1.4. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ;


7.1.5. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:


а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;


б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;


в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;


г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.


7.1.6 Предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.


7.1.7. При осуществлении записи на прием в электронном виде совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя, обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

2) текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

3) обращение за получением муниципальной услуги неправомочного лица;

4) содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

8.2. Основанием для отказа в приеме документов, поданных в электронном виде, является несоответствие поданных документов в электронной форме посредством ЕПГУ следующим требованиям:

1) формат электронных документов (электронных образов документов), представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ;

2) качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

3) подписание документов несоответствующими электронными подписями;

4) недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

5) отсутствие электронной подписи;

6) наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;

8.3. Администрация, сектор  по земельным и имущественным отношений не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.
8.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги.

9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
9.1. Оснований для приостановления предоставления законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявление заявителя об отказе в получении результата предоставления муниципальной услуги;

- предоставление документов в ненадлежащий орган

- несоответствие хотя бы одного из документов, в Административном регламенте по форме или содержанию требованиям действующего законодательства.

Заявитель, в отношении которого принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, вправе подать повторное заявление, если обстоятельства, послужившие основанием для принятия решения об отказе, отпали;

9.3. МФЦ не имеет права для приостановления или отказа, прекращения муниципальной услуги;

9.4. Администрация не вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если необходимые документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации;
9.5. Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с пунктами 2.7.1 настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

  9.6. 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:

9.7. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют;
10. 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.

         11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, в Администрацию Калининского сельского поселения либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.
12. Срок и порядок регистрации Заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

12.1. Заявление Заявителя, поступившее при личном обращении, почтой или по электронной почте Администрации Калининского сельского поселения, о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов после окончания рабочего времени. В случае поступления документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

12.2. При направлении Заявления в Администрацию Калининского сельского поселения с использованием ЕПГУ, регистрация электронного Заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия должностного лица Администрации Калининского сельского поселения. 

12.3. Регистрация Заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения Заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера (номер дела в информационной системе МФЦ).
13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

13.1. Требования к помещению Администрации Калининского сельского поселения, в котором организуется предоставление муниципальной услуги.

13.1.1. Здание, в котором расположена Администрация Калининского сельского поселения, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей.

В здании имеется информационная табличка (вывеска), содержащая полное наименование Администрации Калининского сельского поселения.

В здании имеется бесплатный туалет.

При обращении в Администрацию Калининского сельского поселения Заявителю гарантируется прием в помещении:

· оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами;

· оборудованном противопожарной системой и системой пожаротушения;

· оборудованном системой кондиционирования воздуха.

13.1.2. В помещении Администрации Калининского сельского поселения отводятся места для ожидания, информирования и приема Заявителей. 

Места для ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются информационными стендами и образцами заполнения документов.

13.1.3. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются на доступных для просмотра Заявителями площадях. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пунктов), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

13.1.4. Прием Заявителей осуществляется специалистами Администрации Калининского сельского поселения в кабинете, предназначенном для работы и предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

13.1.5. В помещении Администрации Калининского сельского поселения обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов для получения муниципальной услуги, в том числе:

· условия для беспрепятственного доступа к ним и предоставляемой в них муниципальной услуге;

· возможность самостоятельного или с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу, передвижения в здании Администрации Калининского сельского поселения, входа в помещение и выхода из него;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу; 

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям и муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

13.2. Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

· ориентация инфраструктуры на предоставление услуг Заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями ФЗ от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

· оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание Заявителей;

· оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

· наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

· наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

· наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

· наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования Заявителями;

· наличие пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

· соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

· размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема Заявителей.

Определенные Регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

14.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

14.1.2. открытый доступ Заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;
  14.1.3 получение полной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

        14.1.4  возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, в соответствии с порядком, закрепленным в разделе III  Регламента;

        14.1.5 обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое решение по обращению Заявителя или на действия (бездействие) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;

14.1.6. обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями здоровья, для реализации которой обеспечивается: 

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Администрации Калининского сельского поселения;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения 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 Администрации Калининского сельского поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с другими лицами.

14.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· достоверность информации, предоставляемой Заявителю;

· полнота информации по сути Заявления Заявителя;
· объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение Заявления.

14.3. При личном обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги взаимодействие с должностным лицом и специалистами Администрации Калининского сельского поселения, происходит дважды: при подаче Заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги. Продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов.
15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15.1. Консультирование, прием Заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Калининского сельского поселения и МФЦ. 

15.2. При предоставлении муниципальной услуги предусмотрено использование информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», письменное Заявление может быть направлено по электронной почте, через ЕПГУ. 

15.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются средства электронной подписи. Одним из видов электронных подписей применительно к каждому документу является простая электронная подпись в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».  

15.4. Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

- заявление в форме электронного документа направляется в виде файла в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;

- электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;

- качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

15.5. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

15.6. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.7. Документы, прилагаемые к заявлению, направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, или в форме электронного образа бумажного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, либо лица, уполномоченного заверять копии таких документов в форме документов на бумажном носителе, либо усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

15.8. Заявление и пакет документов, представленные с нарушением требований, не рассматриваются.

15.8. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.9. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением или на адрес электронной почты (в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

1. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

При предоставлении муниципальной услуги Администрацией Калининского сельского поселения осуществляются следующие административные процедуры:


1.1. регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения, и передача на исполнение специалисту.


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


1.3. проверка представленных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в виде выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Калининское сельское поселение», либо решение об  отказе;

1.4. выдача результата муниципальной услуги (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).
2. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых МФЦ.
2.4. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.5. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения;
2.6. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3. Описание административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

3.1. Регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения и передача на исполнение специалисту Администрации Калининского сельского поселения

3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя (представителя Заявителя)  в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, посредством почтового отправления с Заявлением и приложенными к нему документами, установленные подпункта 6.1 раздела II Регламента (далее – Документы).

3.3. В ходе личного приема Заявителя (представителя Заявителя) специалист Администрации Калининского сельского поселения:

· устанавливает личность обратившегося Заявителя (представителя Заявителя) путем проверки документа, удостоверяющего его личность (в случае обращения представителя Заявителя устанавливает наличие у него полномочий путем проверки документа, подтверждающего полномочия представителя);

· информирует Заявителя (представителя Заявителя) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

·  обеспечивает заполнение Заявления, после этого предлагает Заявителю (представителю Заявителя) убедиться в правильности внесенных в Заявление  данных и подписать такое Заявление или обеспечивает прием такого Заявления  в случае, если Заявитель (представитель Заявителя) самостоятельно оформил Заявление. Проверяет наличие документов, которые в силу подпункта 6.1 раздела II Регламента Заявитель (представитель Заявителя) должен предоставить самостоятельно;

· обеспечивает изготовление копий с представленных Заявителем (представителем Заявителя) подлинников Документов. Выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заверения;

· обеспечивает регистрацию Заявления  в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» а также выдачу Заявителю (представителю Заявителя) под личную подпись расписки о приеме Заявления и Документов.

3.4. При поступлении Заявления и Документов в электронной форме сотрудник Администрации Калининского сельского поселения:

· проверяет подлинность электронных подписей Заявителя (представителя Заявителя), подавшего Заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей;

· обеспечивает регистрацию Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО». При этом Заявление получает статусы «Принято ведомством» или «В обработке», что отражается в «личном кабинете» Единого портала или регионального портала. В случае подписания Заявления квалифицированной подписью, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения проводит проверку действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано Заявление  и Документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной подписи).

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения в течение 3 календарных дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению Заявления и направляет Заявителю (представителя Заявителя) уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью сотрудника Администрации Калининского сельского поселения и направляется по адресу электронной почты Заявителя (представителя Заявителя) либо в его личный кабинет в Едином портале.

После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению Заявления Заявитель (представитель Заявителя) вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.5. При поступлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, ответственный за прием Заявлений  обеспечивает регистрацию  Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

В случае направления Заявителем (представителем Заявителя) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, верность копий направляемых Заявителем (представителем Заявителя) документов должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

3.6.  Результатом исполнения административной процедуры является регистрация Заявления.

3.7. Фиксация результата административной процедуры осуществляется путем занесения информации о зарегистрированном Заявлении в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

3.8. Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, в случае обращения Заявителя (представителя Заявителя) в электронной форме, почтовым отправлением.

3.9. Критерием принятия положительного решения, является предоставление Заявителем (представителем Заявителя) Заявления полного пакета документов, установленных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента и отсутствие оснований для отказа в их приеме.

3.10. Максимальный срок совершения административной процедуры:

· при личном обращении в МФЦ не должен превышать 15 минут;

· при поступлении Заявления в электронной форме, посредством почтового отправления в рабочие дни в пределах графика работы Администрации Калининского сельского поселения;

· в день его поступления, при поступлении в выходные или праздничные дни, а также вне графика работы Администрации Калининского сельского поселения – в первый рабочий день, следующий за днем его поступления. 

3.11. Подготовка и направление (выдача) Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3.12. Основанием для начала административной процедуры, является принятие специалистом Администрации Калининского сельского поселения решения о подготовке ответа Заявителю.

3.13. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист Администрации Калининского сельского поселения.

3.14. Критерием принятия решения является, положительное решение о возможности исполнения Заявления.

· 3.15. Результатом административной процедуры является подготовка и направление решение о присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации, решение об отказе в присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации;

       3.16. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» о выдаче (направлении) ответа на Заявление Заявителю, либо направление результата в МФЦ.

4. Описание административных процедур, осуществляемых МФЦ.

4.1. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от Заявителя (представителя Заявителя) в МФЦ необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

4.1.2. Сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

4.1.2.1. удостоверяет личность Заявителя;

4.1.2.2. осуществляет контроль представленных документов на:

- наличие в случае обращения представителя Заявителя, документа, подтверждающего полномочия действовать от имени Заявителя;

- наличие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги; 

4.1.2.3. проверяет наличие в Администрации Калининского сельского поселения документов организации, указанной в заявлении, путем поиска необходимых сведений в списке фондов, предоставленном Администрацией Калининского сельского поселения; 

4.1.2.4. регистрацию документов в информационной системе МФЦ;

4.1.2.5. выдачу Заявителю (представителю Заявителя) расписки о приеме документов. Прием и регистрация принятых документов осуществляется в день их поступления в МФЦ.
4.1.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.1.4. Критерием принятия решения о приеме Заявления Заявителя является отсутствие замечаний к документам, указанным в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов в соответствии с подпунктом 9.1 Раздела II Регламента сотрудник МФЦ возвращает Заявителю документы, проставляет по просьбе Заявителя (представителя Заявителя) на письменном обращении отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа (за своей подписью и с проставлением даты).

В случае отсутствия документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента информирует Заявителя о возможности  отказа Администрацией Калининского сельского поселения в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если Заявитель настаивает на подаче документов в Администрацию Калининского сельского поселения, в которой отсутствуют документы, указанные в подпункте 6.1 Раздела II Регламента принимает Заявление с прилагаемыми документами.

4.1.5. Результатом административной процедуры является принятие от Заявителя документов и регистрация их в информационной системе МФЦ, либо отказ в приеме необходимых документов.

4.1.6. Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии Заявителю (представителю Заявителя).

4.2. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения.
4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником МФЦ полного комплекта документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента, от Заявителя.

4.2.4. Сотрудник МФЦ осуществляет сканирование всех представленных Заявителем документов, формирует пакет документов в электронном виде и направляет через  информационную систему МФЦ Ростовской области в Администрацию Калининского сельского поселения.

4.2.5. Максимальный срок осуществления административной процедуры сотрудником МФЦ – 1 рабочий день со дня представления Заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента. 

4.2.4.Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.2.5. Результатом административной процедуры является отправка комплекта документов Заявителя из МФЦ в Администрацию Калининского сельского поселения. 

4.2.7. Способом фиксации результата административной процедуры является наличие сведений о передаче пакета документов в Администрацию Калининского сельского поселения в информационной системе МФЦ Ростовской области. 

4.3. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

4.3.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги из Администрации Калининского сельского поселения. 

4.3.4. Сотрудник МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения результата, информирует Заявителя о готовности его к выдаче.

При выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ: 

- устанавливает личность Заявителя (личность и полномочия представителя);

- выдает результат Заявителю (представителю Заявителя);

- отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся Заявителем (представителем Заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность;

- вводит информацию в базу о фактической дате выдачи результата  Заявителю (представителю Заявителя).

4.3.3. Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ, осуществляющий выдачу результата предоставления услуги.

4.3.4. Критерием принятия решения по административной процедуре является выбор заявителем способа получения результата услуги «МФЦ».

4.3.5. Результатом административной процедуры является выдача Заявителю результата предоставления услуги. 

4.3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение сотрудником МФЦ сведений о выдаче Заявителю результата в информационную систему МФЦ Ростовской области.

  5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» административных процедур.

5.1. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством ЕПГУ, электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента. 

5.2. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи.

При организации записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ Заявителю обеспечивается возможность:

· ознакомления с расписанием работы Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ либо уполномоченного специалиста Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

· записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ графика приема заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ Ростовской области, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ.

5.3. Формирование Заявления Заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы Заявления на ЕПГУ, без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы Заявления о предоставлении услуги.

После заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного Заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы Заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме Заявления.

При формировании Заявления Заявителю обеспечивается:

· возможность копирования и сохранения Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы Заявления;

· сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму Заявления;

· заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

· возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы Заявления без потери ранее введенной информации;

· возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию Калининского сельского поселения посредством ЕПГУ. 

5.4. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию Заявления без необходимости повторного представления Заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном подпунктами 4.1 и 5.1 Раздела III Регламента.

После регистрации Заявление направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

После принятия Заявления Заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус Заявления Заявителя в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса «принято».

5.5. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено в форме электронного документа через ЕПГУ, подписанного должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено по электронной почте в форме документа, переведенного в электронный вид с помощью средств сканирования (электронный образ документа).

5.6. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента.

При предоставлении услуги в электронной форме Заявителю направляется:

· уведомление о записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

· уведомление о приеме и регистрации Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;

· уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

5.7. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

5.8. Заявителю обеспечивается возможность подачи жалобы в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе V Регламента. 
Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений осуществляется должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работ по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Калининского сельского поселения положений Регламента, анализа выполненной работы.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
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.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяются распоряжением Администрации Калининского сельского поселения.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и муниципальные служащие Администрации Калининского сельского поселения.
Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Проверки могут быть плановыми (на основании плана работы Администрации Калининского сельского поселения) и внеплановыми (может проводиться по конкретной жалобе Заявителя  муниципальной услуги).

3. Ответственность муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1. Ответственность за соблюдением установленных требований к предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста, осуществляющего прием документов, должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, а также на сотрудника МФЦ, в случае обращения Заявителя за муниципальной услугой в МФЦ.

3.2. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований Регламента, специалисты Администрации Калининского сельского поселения и сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством глава Администрации Калининского сельского поселения осуществляют контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений, должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений  Регламента, анализа выполненной работы. 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также руководителя, специалиста.

1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения и (или) его руководителя, специалистов при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения, а также его руководителя и специалистов, МФЦ, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба), в соответствии с действующим законодательством. 

2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой на:

· нарушения срока регистрации Заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

· требования у Заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством;
· отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области;

· требования внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области;

· отказа Администрации Калининского сельского поселения, его руководителя и специалистов в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;
· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

· приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги.

3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

3.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) специалистов Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.3. Жалоба на решения, действия (бездействие) главы Администрации Калининского сельского поселения подается в Администрацию Мясниковского района.
4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

- непосредственно в Администрацию Калининского сельского поселения на имя главы Администрации Калининского сельского поселения, либо в Администрацию Калининского сельского поселения;

- почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

-  в ходе личного приема главой Администрации Калининского сельского поселения. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

4.3. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

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

4.5.  Жалоба должна содержать: 


- наименование Администрации Калининского сельского поселения, фамилию, имя, отчество главы Администрации Калининского сельского поселения, специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо наименование МФЦ, действия (бездействие) и решения которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, номер (номера) контактного телефона, почтовый и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо сотрудника МФЦ;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) главы или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, либо сотрудника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

4.6. 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, представляется:

- 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.

4.7. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию Калининского сельского поселения, подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений, обращений, жалоб граждан (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.7.1. Журнал ведется на бумажном носителе.

4.7.2. В журнале указываются следующие сведения:

· порядковый номер жалобы;

· дата регистрации жалобы;

· фамилия, имя и отчество физического лица либо наименование организации, направившей жалобу;

· краткое содержание жалобы;

· дата рассмотрения жалобы;

· информация о рассмотрении жалобы.

4.8. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

- официальных сайтов Администрации Мясниковского района, Калининского сельского поселения;

- ЕПГУ;

- электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу; 

- федеральной информационной системы «Досудебное обжалование».

4.9. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, подлежит регистрации в журнале в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.10. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в журнале.

4.11. Жалобы регистрируются специалистом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за учет входящей корреспонденции.

4.12. В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации Калининского сельского поселения, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация Калининского сельского поселения направляет жалобу в орган местного самоуправления, уполномоченный на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

4.13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

4.14. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает:

· оснащение мест приема жалоб;

· информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на ЕПГУ;

· консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

4.18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
4.19. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Калининского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
4.20. Администрации Калининского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

· наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же Заявителя  и по тому же предмету жалобы.

4.18.
Администрация Калининского сельского поселения оставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

· отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2. В случае обжалования отказа Администрации Калининского сельского поселения, главы в приеме документов от Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации, Ростовской области не установлены.

7. Результат рассмотрения жалобы.

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

· об удовлетворении жалобы;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. Не позднее следующего рабочего дня после дня принятия решения по жалобе Заявителю в установленном порядке направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме.

8.2. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы.

8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа исполнительной власти, фамилия, имя, отчество должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы;

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

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или 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 муниципальной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Обжалование решения по жалобе осуществляется по правилам, установленным действующим законодательством.

10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы представляются Заявителю по его письменному Заявлению в течение 5 календарных дней со дня регистрации Заявления в Администрации Калининского сельского поселения.

11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявитель может получить на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации Калининского сельского поселения, на ЕПГУ.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об объектах учета
 из реестра муниципального имущества»»
СВЕДЕНИЯ

о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, участвующих в организации предоставления муниципальной услуги ««Присвоение адреса объекту адресации, изменение

и аннулирование такого адреса» 
(контактная информация МФЦ размещается на информационно-аналитическом Интернет-портале 
единой сети МФЦ Ростовской области (http://www.mfc61.ru)) 

	№ п/п
	Наименование

МФЦ
	График работы
	Почтовый адрес
	Адрес электронной почты
	Телефон


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мясниковского района»
	Пн. — Вт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Ср.: 08.30 — 20.00

Без перерыва

Чт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Пт.: 08.30 — 17.00

Без перерыва

Сб.: 09.00 — 13.00

Без перерыва

Воскресенье — выходной
	Ростовская  область,  Мясниковский райо, с. Крым 

ул. Большесальская, 1Б
	mfc_22@mail.ru
	(86349) 3 29 09,

(86349) 3 29 00,

(86349) 3 29 01


Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»
В Администрацию Калининского сельского поселения 

________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                     (сведения о заявителе <*>)
Заявление о предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества
Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества на объект (ы):

1. Наименование:
____________________________________________________
Адрес(местонахождение): ___________________________________________________________________


Инвентарный номер: _______________________________________________
___
Кадастровый номер: ___________________________________________________


Площадь: ________________________________________________________________
Объем: _______________________________________________________________
Протяженность: _________________________________________________________________


Иные характеристики: ________________________________________________

Информацию прошу направить: _______________________________________


(почтой по адресу, лично в орган, предоставляющего муниципальную услугу, по электронной почте, в электронном виде)

Приложение:

1....

2.

	__________________

           (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)


Расшифровка

<*> Для индивидуальных предпринимателей (физических лиц) указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего  личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона, адрес электронной почты (при наличии), для представителя указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, который прилагается к заявлению.

Для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей указываются: полное наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, адрес электронной почты, фамилия, имя, отчество руководителя, ИНН, ОГРН (ИП), для представителя указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, который прилагается к заявлению.
Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»
 (контактные данные заявителя

адрес, телефон)
Уведомление об отсутствии объекта учета 
в реестре муниципального имущества
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)


Приложение №4
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»
(контактные данные заявителя

адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги
Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: ________________________________были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов: ___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 8 административного регламента).
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы:

___________________________________________________________________

(указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является представление неполного комплекта документов)

	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)


Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов:_________________________________________________________
                                                                                                               Приложение
3                                                      

                                                            к постановлению Администрации

                                                        Калининского сельского поселения

                                                        от 27.01.2025. № 10
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

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

I. Общие положения

2. Предмет регулирования Административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в сфере, возникающей при заключении договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги "Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок".


2. Круг заявителей

       2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, юридические лица, заключившие договор аренды муниципального имущества по результатам проведения торгов или без их проведения в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – заявитель).

От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке (далее – представитель заявителя).
Договор аренды муниципального имущества заключается на новый срок с заявителем, надлежащим образом, исполнившим свои обязанности, без проведения конкурса, аукциона, если иное не установлено договором и срок действия договора не ограничен законодательством Российской Федерации, при одновременном соблюдении следующих условий:

1) размер арендной платы определяется по результатам оценки рыночной стоимости объекта, проводимой в соответствии с законодательством, регулирующим оценочную деятельность в Российской Федерации, если иное не установлено другим законодательством Российской Федерации; 

2) минимальный срок, на который перезаключается договор аренды, должен составлять не менее чем три года. Срок может быть уменьшен только на основании заявления арендатора. 


3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет), электронной почты Администрации Калининского сельского (далее – Администрация), многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), размещается:

· на информационных стендах Администрации;
· на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: http://chalt.amrro.ru (далее – интернет-сайт Администрации).

3.2.  График работы Администрации:

с 9.00 до 18.00.

Перерыв с 13.00 до 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о графике работы Администрации размещается на информационных стендах в здание, в котором расположена Администрация.
3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены непосредственно в Администрации, МФЦ по телефону, почте, в том числе электронной почте, с помощью направления SMS-сообщений, посредством размещения на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на интернет-сайте Администрации, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

 Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги – "Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок".
2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

        1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калининского сельского поселения.

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является ведущий специалист по земельно-имущественным отношениям Администрации Калининского сельского поселения.
1.3. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования Заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

        3. Результат предоставления муниципальной услуги.
3.1. Результатом предоставления Услуги является выдача (направление) договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) либо выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
4. Срок предоставления муниципальной услуги.
4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 104 дня со дня регистрации заявления и прилагаемых документов в Уполномоченном органе.

В срок предоставления муниципальной услуги входит:

- принятие решения Уполномоченного органа о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок – 7 дней;

- проведение мероприятий по оценке рыночной стоимости муниципального имущества (за исключением земельных участков) – 90 дней;

- подготовка договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) – 7 дней.
В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр или направления запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Уполномоченном органе. 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, предоставление муниципальной услуги. 
5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
 
- Гражданский Кодекс Российской Федерации (ст. 621);

- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (ч. 9 ст. 17.1);

 - Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
            - Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов»;
  - Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
  - Федеральный закон от 28.12.2013 №443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон»;
 - Устав муниципального образования «Калининское сельское поселение», 
            - настоящий Административный регламент.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются:

- Заявление о заключении договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок, согласно приложению № 2.
6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предоставлении оригинала), в случае обращения в электронном виде - не требуется (используется электронная подпись):

- Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

- Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

- Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

- Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

- Вид на жительство (для лиц без гражданства);

- Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

- Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации (для беженцев);

- Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
6.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя:

6.3.1. Для представителей физического лица:

- Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;
- Свидетельство о государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве;

- Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.
6.3.2. Для представителей юридического лица:

- Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

   - Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления);

  - Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей;
  - Выписка из ЕГРЮЛ  (для юридических лиц).
6.4. Заявление и необходимые документы могут быть представлены заявителем следующими способами:

1) в ходе личного обращения заявителя в Администрацию, сектор по земельным и имущественным отношениям;

2) через МФЦ;

3) посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;

4) с использованием ЕПГУ.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в Администрацию, сектор по земельным и имущественным отношениям или МФЦ заявитель представляет документы в одном экземпляре.

В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя. 

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.
6.5. 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 органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

- Сведения о государственной регистрации рождения;

- Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя;

- Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц);

        - Выписка из ЕГРИП.

Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в пункте 6.5 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе. Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, указанных в пункте 6.5. настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7. Запрет требования документов и информации или осуществления действий.
7.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных  услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя, обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

2) текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

3) обращение за получением муниципальной услуги неправомочного лица;

4) содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

8.2. Основанием для отказа в приеме документов, поданных в электронном виде, является несоответствие поданных документов в электронной форме посредством ЕПГУ следующим требованиям:

1) формат электронных документов (электронных образов документов), представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ;

2) качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

3) подписание документов несоответствующими электронными подписями;

4) недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

5) отсутствие электронной подписи;

6) наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;

8.3. Администрация, сектор  по земельным и имущественным отношений не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.
8.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги.

3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
9.1. Оснований для приостановления предоставления законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель не соответствует условиям, указанным в пункте 2.1. настоящего административного регламента; 
- представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 6.1. настоящего административного регламента; 
- принятие в установленном порядке решения, предусматривающего иной порядок распоряжения таким имуществом; 

- наличие у арендатора задолженности по арендной плате за такое имущество, начисленным неустойкам (штрафам, пеням) в размере, превышающем размер арендной платы за более чем один период платежа, установленный договором аренды; 

- отсутствие оснований для предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов (часть 1 статьи 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции". 

9.3. МФЦ не имеет права для приостановления или отказа, прекращения муниципальной услуги;

9.4. Администрация не вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если необходимые документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации;
10. 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.

         11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, в Администрацию Калининского сельского поселения либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.
12. Срок и порядок регистрации Заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

12.1. Заявление Заявителя, поступившее при личном обращении, почтой или по электронной почте Администрации Калининского сельского поселения, о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов после окончания рабочего времени. В случае поступления документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

12.2. При направлении Заявления в Администрацию Калининского сельского поселения с использованием ЕПГУ, регистрация электронного Заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия должностного лица Администрации Калининского сельского поселения. 

12.3. Регистрация Заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения Заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера (номер дела в информационной системе МФЦ).
13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

13.1. Требования к помещению Администрации Калининского сельского поселения, в котором организуется предоставление муниципальной услуги.

13.1.1. Здание, в котором расположена Администрация Калининского сельского поселения, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей.

В здании имеется информационная табличка (вывеска), содержащая полное наименование Администрации Калининского сельского поселения.

В здании имеется бесплатный туалет.

При обращении в Администрацию Калининского сельского поселения Заявителю гарантируется прием в помещении:

· оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами;

· оборудованном противопожарной системой и системой пожаротушения;

· оборудованном системой кондиционирования воздуха.

13.1.2. В помещении Администрации Калининского сельского поселения отводятся места для ожидания, информирования и приема Заявителей. 

Места для ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются информационными стендами и образцами заполнения документов.

13.1.3. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются на доступных для просмотра Заявителями площадях. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пунктов), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

13.1.4. Прием Заявителей осуществляется специалистами Администрации Калининского сельского поселения в кабинете, предназначенном для работы и предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

13.1.5. В помещении Администрации Калининского сельского поселения обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов для получения муниципальной услуги, в том числе:

· условия для беспрепятственного доступа к ним и предоставляемой в них муниципальной услуге;

· возможность самостоятельного или с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу, передвижения в здании Администрации Калининского сельского поселения, входа в помещение и выхода из него;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу; 

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям и муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

13.2. Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

· ориентация инфраструктуры на предоставление услуг Заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями ФЗ от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

· оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание Заявителей;

· оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

· наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

· наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

· наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

· наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования Заявителями;

· наличие пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

· соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

· размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема Заявителей.

Определенные Регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

14.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

14.1.2. открытый доступ Заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;
  14.1.3 получение полной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

        14.1.4  возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, в соответствии с порядком, закрепленным в разделе III  Регламента;

        14.1.5 обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое решение по обращению Заявителя или на действия (бездействие) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;

14.1.6. обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями здоровья, для реализации которой обеспечивается: 

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Администрации Калининского сельского поселения;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения 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 Администрации Калининского сельского поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с другими лицами.

14.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· достоверность информации, предоставляемой Заявителю;

· полнота информации по сути Заявления Заявителя;
· объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение Заявления.

14.3. При личном обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги взаимодействие с должностным лицом и специалистами Администрации Калининского сельского поселения, происходит дважды: при подаче Заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги. Продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов.
15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15.1. Консультирование, прием Заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Калининского сельского поселения и МФЦ. 

15.2. При предоставлении муниципальной услуги предусмотрено использование информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», письменное Заявление может быть направлено по электронной почте, через ЕПГУ. 

15.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются средства электронной подписи. Одним из видов электронных подписей применительно к каждому документу является простая электронная подпись в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».  

15.4. Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

- заявление в форме электронного документа направляется в виде файла в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;

- электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;

- качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

15.5. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

15.6. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.7. Документы, прилагаемые к заявлению, направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, или в форме электронного образа бумажного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, либо лица, уполномоченного заверять копии таких документов в форме документов на бумажном носителе, либо усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

15.8. Заявление и пакет документов, представленные с нарушением требований, не рассматриваются.

15.8. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.9. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением или на адрес электронной почты (в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

2. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

При предоставлении муниципальной услуги Администрацией Калининского сельского поселения осуществляются следующие административные процедуры:

2.2. регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения, и передача на исполнение специалисту.

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

2.4. проверка представленных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в виде выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Калининское сельское поселение», либо решение об  отказе;

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

2. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых МФЦ.
2.7. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.8. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения;
2.9. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3. Описание административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

3.1. Регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения и передача на исполнение специалисту Администрации Калининского сельского поселения

3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя (представителя Заявителя)  в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, посредством почтового отправления с Заявлением и приложенными к нему документами, установленные подпункта 6.1 раздела II Регламента (далее – Документы).

3.3. В ходе личного приема Заявителя (представителя Заявителя) специалист Администрации Калининского сельского поселения:

· устанавливает личность обратившегося Заявителя (представителя Заявителя) путем проверки документа, удостоверяющего его личность (в случае обращения представителя Заявителя устанавливает наличие у него полномочий путем проверки документа, подтверждающего полномочия представителя);

· информирует Заявителя (представителя Заявителя) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

·  обеспечивает заполнение Заявления, после этого предлагает Заявителю (представителю Заявителя) убедиться в правильности внесенных в Заявление  данных и подписать такое Заявление или обеспечивает прием такого Заявления  в случае, если Заявитель (представитель Заявителя) самостоятельно оформил Заявление. Проверяет наличие документов, которые в силу подпункта 6.1 раздела II Регламента Заявитель (представитель Заявителя) должен предоставить самостоятельно;

· обеспечивает изготовление копий с представленных Заявителем (представителем Заявителя) подлинников Документов. Выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заверения;

· обеспечивает регистрацию Заявления  в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» а также выдачу Заявителю (представителю Заявителя) под личную подпись расписки о приеме Заявления и Документов.

3.4. При поступлении Заявления и Документов в электронной форме сотрудник Администрации Калининского сельского поселения:

· проверяет подлинность электронных подписей Заявителя (представителя Заявителя), подавшего Заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей;

· обеспечивает регистрацию Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО». При этом Заявление получает статусы «Принято ведомством» или «В обработке», что отражается в «личном кабинете» Единого портала или регионального портала. В случае подписания Заявления квалифицированной подписью, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения проводит проверку действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано Заявление  и Документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной подписи).

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения в течение 3 календарных дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению Заявления и направляет Заявителю (представителя Заявителя) уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью сотрудника Администрации Калининского сельского поселения и направляется по адресу электронной почты Заявителя (представителя Заявителя) либо в его личный кабинет в Едином портале.

После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению Заявления Заявитель (представитель Заявителя) вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.5. При поступлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, ответственный за прием Заявлений  обеспечивает регистрацию  Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

В случае направления Заявителем (представителем Заявителя) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, верность копий направляемых Заявителем (представителем Заявителя) документов должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

3.6.  Результатом исполнения административной процедуры является регистрация Заявления.

3.7. Фиксация результата административной процедуры осуществляется путем занесения информации о зарегистрированном Заявлении в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

3.8. Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, в случае обращения Заявителя (представителя Заявителя) в электронной форме, почтовым отправлением.

3.9. Критерием принятия положительного решения, является предоставление Заявителем (представителем Заявителя) Заявления полного пакета документов, установленных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента и отсутствие оснований для отказа в их приеме.

3.10. Максимальный срок совершения административной процедуры:

· при личном обращении в МФЦ не должен превышать 15 минут;

· при поступлении Заявления в электронной форме, посредством почтового отправления в рабочие дни в пределах графика работы Администрации Калининского сельского поселения;

· в день его поступления, при поступлении в выходные или праздничные дни, а также вне графика работы Администрации Калининского сельского поселения – в первый рабочий день, следующий за днем его поступления. 

3.11. Подготовка и направление (выдача) Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3.12. Основанием для начала административной процедуры, является принятие специалистом Администрации Калининского сельского поселения решения о подготовке ответа Заявителю.

3.13. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист Администрации Калининского сельского поселения.

3.14. Критерием принятия решения является, положительное решение о возможности исполнения Заявления.

· 3.15. Результатом административной процедуры является подготовка и направление решение о присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации, решение об отказе в присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации;

       3.16. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» о выдаче (направлении) ответа на Заявление Заявителю, либо направление результата в МФЦ.

4. Описание административных процедур, осуществляемых МФЦ.

4.1. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от Заявителя (представителя Заявителя) в МФЦ необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

4.1.2. Сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

4.1.2.1. удостоверяет личность Заявителя;

4.1.2.2. осуществляет контроль представленных документов на:

- наличие в случае обращения представителя Заявителя, документа, подтверждающего полномочия действовать от имени Заявителя;

- наличие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги; 

4.1.2.3. проверяет наличие в Администрации Калининского сельского поселения документов организации, указанной в заявлении, путем поиска необходимых сведений в списке фондов, предоставленном Администрацией Калининского сельского поселения; 

4.1.2.4. регистрацию документов в информационной системе МФЦ;

4.1.2.5. выдачу Заявителю (представителю Заявителя) расписки о приеме документов. Прием и регистрация принятых документов осуществляется в день их поступления в МФЦ.
4.1.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.1.4. Критерием принятия решения о приеме Заявления Заявителя является отсутствие замечаний к документам, указанным в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов в соответствии с подпунктом 9.1 Раздела II Регламента сотрудник МФЦ возвращает Заявителю документы, проставляет по просьбе Заявителя (представителя Заявителя) на письменном обращении отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа (за своей подписью и с проставлением даты).

В случае отсутствия документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента информирует Заявителя о возможности  отказа Администрацией Калининского сельского поселения в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если Заявитель настаивает на подаче документов в Администрацию Калининского сельского поселения, в которой отсутствуют документы, указанные в подпункте 6.1 Раздела II Регламента принимает Заявление с прилагаемыми документами.

4.1.5. Результатом административной процедуры является принятие от Заявителя документов и регистрация их в информационной системе МФЦ, либо отказ в приеме необходимых документов.

4.1.6. Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии Заявителю (представителю Заявителя).

4.2. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения.
4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником МФЦ полного комплекта документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента, от Заявителя.

4.2.6. Сотрудник МФЦ осуществляет сканирование всех представленных Заявителем документов, формирует пакет документов в электронном виде и направляет через  информационную систему МФЦ Ростовской области в Администрацию Калининского сельского поселения.

4.2.7. Максимальный срок осуществления административной процедуры сотрудником МФЦ – 1 рабочий день со дня представления Заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента. 

4.2.4.Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.2.5. Результатом административной процедуры является отправка комплекта документов Заявителя из МФЦ в Администрацию Калининского сельского поселения. 

4.2.8. Способом фиксации результата административной процедуры является наличие сведений о передаче пакета документов в Администрацию Калининского сельского поселения в информационной системе МФЦ Ростовской области. 

4.3. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

4.3.5. Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги из Администрации Калининского сельского поселения. 

4.3.6. Сотрудник МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения результата, информирует Заявителя о готовности его к выдаче.

При выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ: 

- устанавливает личность Заявителя (личность и полномочия представителя);

- выдает результат Заявителю (представителю Заявителя);

- отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся Заявителем (представителем Заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность;

- вводит информацию в базу о фактической дате выдачи результата  Заявителю (представителю Заявителя).

4.3.3. Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ, осуществляющий выдачу результата предоставления услуги.

4.3.4. Критерием принятия решения по административной процедуре является выбор заявителем способа получения результата услуги «МФЦ».

4.3.5. Результатом административной процедуры является выдача Заявителю результата предоставления услуги. 

4.3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение сотрудником МФЦ сведений о выдаче Заявителю результата в информационную систему МФЦ Ростовской области.

  5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» административных процедур.

5.1. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством ЕПГУ, электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента. 

5.2. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи.

При организации записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ Заявителю обеспечивается возможность:

· ознакомления с расписанием работы Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ либо уполномоченного специалиста Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

· записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ графика приема заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ Ростовской области, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ.

5.3. Формирование Заявления Заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы Заявления на ЕПГУ, без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы Заявления о предоставлении услуги.

После заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного Заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы Заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме Заявления.

При формировании Заявления Заявителю обеспечивается:

· возможность копирования и сохранения Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы Заявления;

· сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму Заявления;

· заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

· возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы Заявления без потери ранее введенной информации;

· возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию Калининского сельского поселения посредством ЕПГУ. 

5.4. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию Заявления без необходимости повторного представления Заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном подпунктами 4.1 и 5.1 Раздела III Регламента.

После регистрации Заявление направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

После принятия Заявления Заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус Заявления Заявителя в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса «принято».

5.5. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено в форме электронного документа через ЕПГУ, подписанного должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено по электронной почте в форме документа, переведенного в электронный вид с помощью средств сканирования (электронный образ документа).

5.6. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента.

При предоставлении услуги в электронной форме Заявителю направляется:

· уведомление о записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

· уведомление о приеме и регистрации Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;

· уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

5.7. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

5.8. Заявителю обеспечивается возможность подачи жалобы в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе V Регламента. 

5.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в направленных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок является поступление в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, заявления в свободной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Заявление подается с использованием ЕПГУ.

Специалист проверяет поступившие документы на предмет наличия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставлении муниципальной услуги документе специалист устраняет допущенные опечатки и ошибки путем подготовки нового документа.

В случае отсутствия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист готовит уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Результатом административной процедуры является направление заявителю с использованием ЕПГУ нового документа или уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня поступления документов.

5.10. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги в электронном виде

5.10.1. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

  5.10.2. Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений осуществляется должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работ по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Калининского сельского поселения положений Регламента, анализа выполненной работы.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
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.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяются распоряжением Администрации Калининского сельского поселения.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и муниципальные служащие Администрации Калининского сельского поселения.
Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Проверки могут быть плановыми (на основании плана работы Администрации Калининского сельского поселения) и внеплановыми (может проводиться по конкретной жалобе Заявителя муниципальной услуги).

3. Ответственность муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1. Ответственность за соблюдением установленных требований к предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста, осуществляющего прием документов, должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, а также на сотрудника МФЦ, в случае обращения Заявителя за муниципальной услугой в МФЦ.

3.2. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований Регламента, специалисты Администрации Калининского сельского поселения и сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством глава Администрации Калининского сельского поселения осуществляют контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений, должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений  Регламента, анализа выполненной работы. 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также руководителя, специалиста.

1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения и (или) его руководителя, специалистов при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения, а также его руководителя и специалистов, МФЦ, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба), в соответствии с действующим законодательством. 

2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой на:

· нарушения срока регистрации Заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

· требования у Заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством;
· отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области;

· требования внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области;

· отказа Администрации Калининского сельского поселения, его руководителя и специалистов в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;
· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

· приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги.

3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

3.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) специалистов Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.3. Жалоба на решения, действия (бездействие) главы Администрации Калининского сельского поселения подается в Администрацию Мясниковского района.
4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

- непосредственно в Администрацию Калининского сельского поселения на имя главы Администрации Калининского сельского поселения, либо в Администрацию Калининского сельского поселения;

- почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

-  в ходе личного приема главой Администрации Калининского сельского поселения. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

4.3. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

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

4.5.  Жалоба должна содержать: 


- наименование Администрации Калининского сельского поселения, фамилию, имя, отчество главы Администрации Калининского сельского поселения, специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо наименование МФЦ, действия (бездействие) и решения которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, номер (номера) контактного телефона, почтовый и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо сотрудника МФЦ;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) главы или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, либо сотрудника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

4.6. 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, представляется:

- 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.

4.7. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию Калининского сельского поселения, подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений, обращений, жалоб граждан (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.7.1. Журнал ведется на бумажном носителе.

4.7.2. В журнале указываются следующие сведения:

· порядковый номер жалобы;

· дата регистрации жалобы;

· фамилия, имя и отчество физического лица либо наименование организации, направившей жалобу;

· краткое содержание жалобы;

· дата рассмотрения жалобы;

· информация о рассмотрении жалобы.

4.8. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

- официальных сайтов Администрации Мясниковского района, Калининского сельского поселения;

- ЕПГУ;

- электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу; 

- федеральной информационной системы «Досудебное обжалование».

4.9. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, подлежит регистрации в журнале в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.10. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в журнале.

4.11. Жалобы регистрируются специалистом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за учет входящей корреспонденции.

4.12. В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации Калининского сельского поселения, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация Калининского сельского поселения направляет жалобу в орган местного самоуправления, уполномоченный на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

4.13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

4.14. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает:

· оснащение мест приема жалоб;

· информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на ЕПГУ;

· консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

4.21. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
4.22. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Калининского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
4.23. Администрации Калининского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

· наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же Заявителя  и по тому же предмету жалобы.

4.18.
Администрация Калининского сельского поселения оставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

· отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2. В случае обжалования отказа Администрации Калининского сельского поселения, главы в приеме документов от Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации, Ростовской области не установлены.

7. Результат рассмотрения жалобы.

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

· об удовлетворении жалобы;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. Не позднее следующего рабочего дня после дня принятия решения по жалобе Заявителю в установленном порядке направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме.

8.2. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы.

8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа исполнительной власти, фамилия, имя, отчество должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы;

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

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или 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 муниципальной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Обжалование решения по жалобе осуществляется по правилам, установленным действующим законодательством.

10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы представляются Заявителю по его письменному Заявлению в течение 5 календарных дней со дня регистрации Заявления в Администрации Калининского сельского поселения.

11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявитель может получить на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации Калининского сельского поселения, на ЕПГУ.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества
 (за исключением земельных участков) на новый срок»
СВЕДЕНИЯ

о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, участвующих в организации предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»
(контактная информация МФЦ размещается на информационно-аналитическом Интернет-портале 
единой сети МФЦ Ростовской области (http://www.mfc61.ru)) 

	№ п/п
	Наименование

МФЦ
	График работы
	Почтовый адрес
	Адрес электронной почты
	Телефон


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мясниковского района»
	Пн. — Вт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Ср.: 08.30 — 20.00

Без перерыва

Чт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Пт.: 08.30 — 17.00

Без перерыва

Сб.: 09.00 — 13.00

Без перерыва

Воскресенье — выходной
	Ростовская  область,  Мясниковский район, с. Крым 

ул. Большесальская, 1Б
	mfc_22@mail.ru
	(86349) 3 29 09,

(86349) 3 29 00,

(86349) 3 29 01


Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»
                                  Главе Администрации Калининского сельского поселения 

 __________________________________________                                          (фамилия, имя, отчество заявителя и представителя заявителя, полное 
__________________________________________

наименование юр. лица)
___________________________________________________________

__________________________________________

(ОГРН, ИНН для юр. лиц)

__________________________________________

__________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)

_________________________________________________________________

_____________________________________________________

(адрес заявителя, юр. адрес, почтовый индекс)

_________________________________________________________________

_____________________________________________________

(реквизиты документа подтверждающего полномочия представителя)

контактный телефон: _______________________
 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о заключении договора аренды муниципального имущества

(за исключением земельных участков) на новый срок

 

от________________________________________________________________________________________
 (для юридических лиц полное наименование, организационно-правовая форма,

                 для физических лиц - ФИО, паспортные данные)

__________________________________________________________________________________________

                            (далее - заявитель)

Адрес заявителя: ____________________________________________________________________________

                   (местонахождение юридического лица; место регистрации

                                     физического лица)

Телефон (факс) заявителя: ____________________________________________________________________
 

Прошу заключить договор аренды муниципального имущества______________________________________
__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________,

      (наименование имущества, N комнат на поэтажном плане, площадь,

     протяженность или другие конкретизирующие объект характеристики)

расположенного по адресу: __________________________________________________________________,

для использования в целях ___________________________________________________________________

                             (указывается цель использования арендуемого

                                              имущества)

на срок ___________________________________________________________________________________.

 

Ранее вышеуказанный(ые)  объект(ы)  был(и)  предоставлен(ы)  на  основании

договора аренды от __ _______ ____ г. N _____.
Результат    муниципальной    услуги   прошу   предоставить   (напротив

необходимого пункта поставить значок V):

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении в Администрацию;

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении через МФЦ;

┌─┐

└─┘ - в виде электронного документа посредством ЕПГУ;

┌─┐

└─┘ - в виде электронного документа посредством электронной почты.

 
Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

ПРИЛОЖЕНИЕ:

1.

2.

  

 
Заявитель: _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

           (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя) (подпись)

"_______"________________20____ г.

* При отправке по почте документы направляются в адрес Администрации Калининского сельского  поселения  ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров.

Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»
(СОГЛАСИЕ)

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

_________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность 

__________________________________________________________________

(свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
__________________________________________________________________

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Выдача арендатору земельного участка согласия на залог права аренды земельного участка». 
Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	______________________

                        Ф.И.О.

	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


	___________________________

должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы


	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


Приложение №4
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»
(контактные данные заявителя

адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги
Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: ________________________________были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов: ___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 8 административного регламента).
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы:

___________________________________________________________________

(указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является представление неполного комплекта документов)

	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)


Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов:_________________________________________________________
                                                                                                              Приложение 4


                                                            к постановлению Администрации

Калининского сельского поселения

                                                         от 27.01.2025 № 10 
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности

по арендной плате за земельный участок»

I. Общие положения

1.Предмет регулирования Административного регламента

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур Администрацией Калининского сельского  поселения  (далее – Администрация), МАУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Мясниковского района» (далее – МАУ «МФЦ»), порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействие  с органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при осуществлении  полномочий при выдаче справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок.

2. Круг заявителей.
2.1.Заявителями муниципальной услуги могут являться физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица.
От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке (далее – представитель заявителя).

3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет), электронной почтыАдминистрацииКалининского сельского (далее – Администрация), многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), размещается:

· на информационных стендах Администрации;
· на официальном сайтеАдминистрации в сети Интернет по адресу: http://chalt.amrro.ru (далее –интернет-сайт Администрации).

3.2. График работы Администрации:

с 9.00до 18.00.

Перерыв с 13.00 до 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о графике работы Администрации размещается на информационном стенде в здание, в котором расположена Администрация.
3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены непосредственно в Администрации, МФЦ по телефону, почте, в том числе электронной почте, с помощью направления SMS-сообщений, посредством размещения на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на интернет-сайтеАдминистрации, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

 Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калининского сельского поселения.

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является ведущий специалист по земельно-имущественным отношениям Администрации Калининского сельского поселения.
   2.2.МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования Заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

          3. Результат предоставления муниципальной услуги.
3.1. Результатом предоставления Услуги является:

1) справка об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок;

          2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

- документа на бумажном носителе;

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

4. Срок предоставления муниципальной услуги.
         4.1.Муниципальная услуга предоставляется в течение 5  рабочих  дней со дня поступления и регистрации заявления  о выдаче справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок.

         4.2. В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр или направления запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Уполномоченном органе. 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, предоставление муниципальной услуги.
5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Гражданский кодекс РФ (статьи 185, 185.1);

- Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» (статья 99);

  - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
         - Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов»;
  - Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Устав муниципального образования «Калининское сельское поселение», 
  - настоящий Административный регламент.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются:

- Заявление о выдаче справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок, согласно приложению № 2.
6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предоставлении оригинала), в случае обращения в электронном виде - не требуется (используется электронная подпись):

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);
-  временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

- паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

- разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);
- вид на жительство (для лиц без гражданства);
- удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);
- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации (для беженцев);
-свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;
- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

6.3. Для представителей физического лица:

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;
- свидетельство о государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве);

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.
6.4. Для представителей юридического лица:

-доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
- определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
Заявление и необходимые документы могут быть представлены заявителем следующими способами:

1) в ходе личного обращения заявителя в Администрацию Калининского  сельского поселения;

2) через МФЦ;

3) посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;

4) с использованием ЕПГУ.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в Администрацию Калининского сельского поселения или МФЦ заявитель представляет документы в одном экземпляре. 

В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.

6.5. 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 органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

- Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о земельном участке);
        - Копия решения органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка;
- Свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
- Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц);
Указанные документы запрашиваются Администрацией Калининского сельского  поселения (МФЦ), в форме межведомственного взаимодействия.

Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в пункте 6.4 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе. Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, указанных в пункте 6.4. настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7. Запрет требования документов и информации или осуществления действий.
   7.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных  услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя, обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

2) текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

3) обращение за получением муниципальной услуги неправомочного лица;

4) содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

8.2. Основанием для отказа в приеме документов, поданных в электронном виде, является несоответствие поданных документов в электронной форме посредством ЕПГУ следующим требованиям:

1) формат электронных документов (электронных образов документов), представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ;

2) качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

3) подписание документов несоответствующими электронными подписями;

4) недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

5) отсутствие электронной подписи;

6) наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;

8.3. Администрация Калининского сельского поселения, сектор по земельным и имущественным отношениям не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.
8.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги.

9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
9.1. Оснований для приостановления предоставления законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

-отсутствие государственной регистрации договора аренды в установленном порядке;
-договор аренды, оформленный на один год и более, считается заключенным с даты его государственной регистрации в Управлении Росреестра по Ростовской области.

9.3. МФЦ не имеет права для приостановления или отказа, прекращения муниципальной услуги;

9.4. Администрация не вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если необходимые документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации;

9.5. 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: услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.                                                                                  
10. 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.

         11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, в Администрацию Калининского сельского поселения либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.
12. Срок и порядок регистрации Заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

12.1. Заявление Заявителя, поступившее при личном обращении, почтой или по электронной почте Администрации Калининского сельского поселения, о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов после окончания рабочего времени. В случае поступления документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

12.2. При направлении Заявления в Администрацию Калининского сельского поселенияс использованием ЕПГУ, регистрация электронного Заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия должностного лица Администрации Калининского сельского поселения. 

12.3. Регистрация Заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения Заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера (номер дела в информационной системе МФЦ).
13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

13.1. Требования к помещению Администрации Калининского сельского поселения, в котором организуется предоставление муниципальной услуги.

13.1.1. Здание, в котором расположена Администрация Калининского сельского поселения, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей.

В здании имеется информационная табличка (вывеска), содержащая полное наименование АдминистрацииКалининского сельского поселения.

В здании имеется бесплатный туалет.

При обращении в Администрацию Калининского сельского поселения Заявителю гарантируется прием в помещении:

· оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами;

· оборудованном противопожарной системой и системой пожаротушения;

· оборудованном системой кондиционирования воздуха.

13.1.2. В помещении Администрации Калининского сельского поселения отводятся места для ожидания, информирования и приема Заявителей. 

Места для ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются информационными стендами и образцами заполнения документов.

13.1.3. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются на доступных для просмотра Заявителями площадях. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пунктов), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

13.1.4. Прием Заявителей осуществляется специалистами Администрации Калининского сельского поселения в кабинете, предназначенном для работы и предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

13.1.5. В помещении Администрации Калининского сельского поселения обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов для получения муниципальной услуги, в том числе:

· условия для беспрепятственного доступа к ним и предоставляемой в них муниципальной услуге;

· возможность самостоятельного или с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу, передвижения в здании Администрации Калининского сельского поселения, входа в помещение и выхода из него;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу; 

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям и муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

13.2. Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

· ориентация инфраструктуры на предоставление услуг Заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями ФЗ от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

· оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание Заявителей;

· оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

· наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

· наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

· наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

· наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования Заявителями;

· наличие пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

· соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

· размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема Заявителей.

Определенные Регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

14.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

14.1.2. открытый доступ Заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;
14.1.3 получение полной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

14.1.4  возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, в соответствии с порядком, закрепленным в разделе III  Регламента;

        14.1.5обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое решение по обращению Заявителя или на действия (бездействие) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;

14.1.6. обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями здоровья, для реализации которой обеспечивается: 

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Администрации Калининского сельского поселения;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения 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 Администрации Калининского сельского поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с другими лицами.

14.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· достоверность информации, предоставляемой Заявителю;

· полнота информации по сути Заявления Заявителя;
· объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение Заявления.

14.3. При личном обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги взаимодействие с должностным лицом и специалистами Администрации Калининского сельского поселения, происходит дважды: при подаче Заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги. Продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов.
15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15.1. Консультирование, прием Заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Калининского сельского поселения и МФЦ.
15.2. При предоставлении муниципальной услуги предусмотрено использование информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», письменное Заявление может быть направлено по электронной почте, через ЕПГУ. 

15.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются средства электронной подписи. Одним из видов электронных подписей применительно к каждому документу является простая электронная подпись в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».  

15.4. Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

- заявление в форме электронного документа направляется в виде файла в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;

- электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;

- качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

15.5. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

15.6. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.7. Документы, прилагаемые к заявлению, направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, или в форме электронного образа бумажного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, либо лица, уполномоченного заверять копии таких документов в форме документов на бумажном носителе, либо усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

15.8. Заявление и пакет документов, представленные с нарушением требований, не рассматриваются.

15.8. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.9. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением или на адрес электронной почты (в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

1. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения.

При предоставлении муниципальной услуги Администрацией Калининского сельского поселения осуществляются следующие административные процедуры:


1.1. регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения, и передача на исполнение специалисту.

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

1.3. проверка представленных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в виде выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Калининское сельское поселение», либо решение об отказе;


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

2. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых МФЦ.

2.1.Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


2.2.Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения;

2.3.Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3. Описание административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

3.1. Регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения и передача на исполнение специалисту Администрации Калининского сельского поселения

3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя (представителя Заявителя)  в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, посредством почтового отправления с Заявлением и приложенными к нему документами, установленные подпункта 6.1 раздела II Регламента (далее – Документы).

3.3. В ходе личного приема Заявителя (представителя Заявителя) специалист Администрации Калининского сельского поселения:

· устанавливает личность обратившегося Заявителя (представителя Заявителя) путем проверки документа, удостоверяющего его личность (в случае обращения представителя Заявителя устанавливает наличие у него полномочий путем проверки документа, подтверждающего полномочия представителя);

· информирует Заявителя (представителя Заявителя) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

·  обеспечивает заполнение Заявления, после этого предлагает Заявителю (представителю Заявителя) убедиться в правильности внесенных в Заявление  данных и подписать такое Заявление или обеспечивает прием такого Заявления  в случае, если Заявитель (представитель Заявителя) самостоятельно оформил Заявление. Проверяет наличие документов, которые в силу подпункта 6.1 раздела II Регламента Заявитель (представитель Заявителя) должен предоставить самостоятельно;

· обеспечивает изготовление копий с представленных Заявителем (представителем Заявителя) подлинников Документов. Выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заверения;

· обеспечивает регистрацию Заявления  в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» а также выдачу Заявителю (представителю Заявителя) под личную подпись расписки о приеме Заявления и Документов.

3.4. При поступлении Заявления и Документов в электронной форме сотрудник Администрации Калининского сельского поселения:

· проверяет подлинность электронных подписей Заявителя (представителя Заявителя), подавшего Заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей;

· обеспечивает регистрацию Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО». При этом Заявление получает статусы «Принято ведомством» или «В обработке», что отражается в «личном кабинете» Единого портала или регионального портала. В случае подписания Заявления квалифицированной подписью, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения проводит проверку действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано Заявление  и Документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной подписи).

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения в течение 3 календарных дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению Заявления и направляет Заявителю (представителя Заявителя) уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью сотрудника Администрации Калининского сельского поселения и направляется по адресу электронной почты Заявителя (представителя Заявителя) либо в его личный кабинет в Едином портале.

После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению Заявления Заявитель (представитель Заявителя) вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.5. При поступлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, ответственный за прием Заявлений  обеспечивает регистрацию  Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

В случае направления Заявителем (представителем Заявителя) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, верность копий направляемых Заявителем (представителем Заявителя) документов должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

3.6.  Результатом исполнения административной процедуры является регистрация Заявления.

3.7. Фиксация результата административной процедуры осуществляется путем занесения информации о зарегистрированном Заявлении в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

3.8. Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, в случае обращения Заявителя (представителя Заявителя) в электронной форме, почтовым отправлением.

3.9. Критерием принятия положительного решения, является предоставление Заявителем (представителем Заявителя) Заявления полного пакета документов, установленных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента и отсутствие оснований для отказа в их приеме.

3.10. Максимальный срок совершения административной процедуры:

· при личном обращении в МФЦ не должен превышать 15 минут;

· при поступлении Заявления в электронной форме, посредством почтового отправления в рабочие дни в пределах графика работы АдминистрацииКалининского сельского поселения;

· в день его поступления, при поступлении в выходные или праздничные дни, а также вне графика работы Администрации Калининского сельского поселения – в первый рабочий день, следующий за днем его поступления. 

3.11. Подготовка и направление (выдача) Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3.12. Основанием для начала административной процедуры, является принятие специалистом Администрации Калининского сельского поселения решения о подготовке ответа Заявителю.

3.13. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист Администрации Калининского сельского поселения.

3.14. Критерием принятия решения является, положительное решение о возможности исполнения Заявления.

        3.15. Результатом административной процедуры является подготовка и направление решение о присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации, решениеоб отказев присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации;

3.16. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» о выдаче (направлении) ответа на Заявление Заявителю, либо направление результата в МФЦ.

4. Описание административных процедур, осуществляемых МФЦ.

4.1. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от Заявителя (представителя Заявителя) в МФЦ необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

4.1.2. Сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

4.1.2.1. удостоверяет личность Заявителя;

4.1.2.2. осуществляет контроль представленных документов на:

- наличие в случае обращения представителя Заявителя, документа, подтверждающего полномочия действовать от имени Заявителя;

- наличие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги; 

4.1.2.3. проверяет наличие в Администрации Калининского сельского поселения документов организации, указанной в заявлении, путем поиска необходимых сведений в списке фондов, предоставленном Администрацией Калининского сельского поселения; 

4.1.2.4. регистрацию документов в информационной системе МФЦ;

4.1.2.5. выдачу Заявителю (представителю Заявителя) расписки о приеме документов. Прием и регистрация принятых документов осуществляется в день их поступления в МФЦ.
4.1.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.1.4. Критерием принятия решения о приеме Заявления Заявителя является отсутствие замечаний к документам, указанным в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов в соответствии с подпунктом 9.1 Раздела II Регламента сотрудник МФЦ возвращает Заявителю документы, проставляет по просьбе Заявителя (представителя Заявителя) на письменном обращении отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа (за своей подписью и с проставлением даты).

В случае отсутствия документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента информирует Заявителя о возможности  отказа Администрацией Калининского сельского поселения в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если Заявитель настаивает на подаче документов в Администрацию Калининского сельского поселения, в которой отсутствуют документы, указанные в подпункте 6.1 Раздела II Регламента принимает Заявление с прилагаемыми документами.

4.1.5. Результатом административной процедуры является принятие от Заявителя документов и регистрация их в информационной системе МФЦ, либо отказ в приеме необходимых документов.

4.1.6. Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии Заявителю (представителю Заявителя).

4.2. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения.
4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником МФЦ полного комплекта документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента, от Заявителя.

       4.2.2.Сотрудник МФЦ осуществляет сканирование всех представленных Заявителем документов, формирует пакет документов в электронном виде и направляет через информационную систему МФЦ Ростовской области в Администрацию Калининского сельского поселения.

        4.2.3.Максимальный срок осуществления административной процедуры сотрудником МФЦ – 1 рабочий день со дня представления Заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента. 

4.2.4.Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.2.5. Результатом административной процедуры является отправка комплекта документов Заявителя из МФЦ в Администрацию Калининского сельского поселения. 

       4.2.6.Способом фиксации результата административной процедуры является наличие сведений о передаче пакета документов в Администрацию Калининского сельского поселения в информационной системе МФЦ Ростовской области. 

4.3. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

        4.3.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги из Администрации Калининского сельского поселения. 

        4.3.2.Сотрудник МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения результата, информирует Заявителя о готовности его к выдаче.

При выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ: 

- устанавливает личность Заявителя (личность и полномочия представителя);

- выдает результат Заявителю (представителю Заявителя);

- отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся Заявителем (представителем Заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность;

- вводит информацию в базу о фактической дате выдачи результата  Заявителю (представителю Заявителя).

4.3.3. Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ, осуществляющий выдачу результата предоставления услуги.

4.3.4. Критерием принятия решения по административной процедуре является выбор заявителем способа получения результата услуги «МФЦ».

4.3.5. Результатом административной процедуры является выдача Заявителю результата предоставления услуги. 

4.3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение сотрудником МФЦ сведений о выдаче Заявителю результата в информационную систему МФЦ Ростовской области.

  5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» административных процедур.

5.1. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством ЕПГУ, электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента. 

5.2. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи.

При организации записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ Заявителю обеспечивается возможность:

· ознакомления с расписанием работы Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ либо уполномоченного специалиста Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

· записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ графика приема заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ Ростовской области, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ.

5.3. Формирование Заявления Заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы Заявления на ЕПГУ, без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы Заявления о предоставлении услуги.

После заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного Заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы Заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме Заявления.

При формировании Заявления Заявителю обеспечивается:

· возможность копирования и сохранения Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы Заявления;

· сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму Заявления;

· заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

· возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы Заявления без потери ранее введенной информации;

· возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию Калининского сельского поселения посредством ЕПГУ. 

5.4. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию Заявления без необходимости повторного представления Заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном подпунктами 4.1 и 5.1 Раздела III Регламента.

После регистрации Заявление направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

После принятия Заявления Заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус Заявления Заявителя в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса «принято».

5.5. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено в форме электронного документа через ЕПГУ, подписанного должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено по электронной почте в форме документа, переведенного в электронный вид с помощью средств сканирования (электронный образ документа).

5.6. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента.

При предоставлении услуги в электронной форме Заявителю направляется:

· уведомление о записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

· уведомление о приеме и регистрации Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;

· уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

5.7. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

5.8. Заявителю обеспечивается возможность подачи жалобы в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе V Регламента.
5.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в направленных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок является поступление в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, заявления в свободной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Заявление подается с использованием ЕПГУ.

Специалист проверяет поступившие документы на предмет наличия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставлении муниципальной услуги документе специалист устраняет допущенные опечатки и ошибки путем подготовки нового документа.

В случае отсутствия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист готовит уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Результатом административной процедуры является направление заявителю с использованием ЕПГУ нового документа или уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня поступления документов.

5.10. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги в электронном виде

5.10.1. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

  5.10.2. Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».
Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений осуществляется должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работ по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Калининского сельского поселения положений Регламента, анализа выполненной работы.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
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.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяются распоряжением Администрации Калининского сельского поселения.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и муниципальные служащие Администрации Калининского сельского поселения.
Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Проверки могут быть плановыми (на основании плана работы Администрации Калининского сельского поселения) и внеплановыми (может проводиться по конкретной жалобе Заявителя муниципальной услуги).

3. Ответственность муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1. Ответственность за соблюдением установленных требований к предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста, осуществляющего прием документов, должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, а также на сотрудника МФЦ, в случае обращения Заявителя за муниципальной услугой в МФЦ.

3.2. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований Регламента, специалисты Администрации Калининского сельского поселения и сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством глава Администрации Калининского сельского поселения осуществляют контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений, должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений  Регламента, анализа выполненной работы. 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также руководителя, специалиста.

1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения и (или) его руководителя, специалистов при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения, а также его руководителя и специалистов, МФЦ, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба), в соответствии с действующим законодательством. 

2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой на:

· нарушения срока регистрации Заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

· требования у Заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством;
· отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области;

· требования внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области;

· отказа Администрации Калининского сельского поселения, его руководителя и специалистов в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;
· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

· приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги.

3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

3.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) специалистов Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.3. Жалоба на решения, действия (бездействие) главы Администрации Калининского сельского поселения подается в Администрацию Мясниковского района.
4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

- непосредственно в Администрацию Калининского сельского поселения на имя главы Администрации Калининского сельского поселения, либо в Администрацию Калининского сельского поселения;

- почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

-  в ходе личного приема главой Администрации Калининского сельского поселения. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

4.3. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

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

4.5.  Жалоба должна содержать: 


- наименование Администрации Калининского сельского поселения, фамилию, имя, отчество главы Администрации Калининского сельского поселения, специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо наименование МФЦ, действия (бездействие) и решения которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, номер (номера) контактного телефона, почтовый и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо сотрудника МФЦ;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) главы или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, либо сотрудника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

4.6. 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, представляется:

- 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.

4.7. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию Калининского сельского поселения, подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений, обращений, жалоб граждан (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.7.1. Журнал ведется на бумажном носителе.

4.7.2. В журнале указываются следующие сведения:

· порядковый номер жалобы;

· дата регистрации жалобы;

· фамилия, имя и отчество физического лица либо наименование организации, направившей жалобу;

· краткое содержание жалобы;

· дата рассмотрения жалобы;

· информация о рассмотрении жалобы.

4.8. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

- официальных сайтов Администрации Мясниковского района, Калининского сельского поселения;

- ЕПГУ;

- электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу; 

- федеральной информационной системы «Досудебное обжалование».

4.9. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, подлежит регистрации в журнале в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.10. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в журнале.

4.11. Жалобы регистрируются специалистом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за учет входящей корреспонденции.

4.12. В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации Калининского сельского поселения, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация Калининского сельского поселения направляет жалобу в орган местного самоуправления, уполномоченный на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

4.13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

4.14. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает:

· оснащение мест приема жалоб;

· информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на ЕПГУ;

· консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

a. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
b. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Калининского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
c. Администрации Калининского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

· наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же Заявителя  и по тому же предмету жалобы.

4.18.
Администрация Калининского сельского поселения оставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

· отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2. В случае обжалования отказа Администрации Калининского сельского поселения, главы в приеме документов от Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации, Ростовской области не установлены.

7. Результат рассмотрения жалобы.

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

· об удовлетворении жалобы;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. Не позднее следующего рабочего дня после дня принятия решения по жалобе Заявителю в установленном порядке направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме.

8.2. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы.

8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа исполнительной власти, фамилия, имя, отчество должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы;

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

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или 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 муниципальной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Обжалование решения по жалобе осуществляется по правилам, установленным действующим законодательством.

10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы представляются Заявителю по его письменному Заявлению в течение 5 календарных дней со дня регистрации Заявления в Администрации Калининского сельского поселения.

11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявитель может получить на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации Калининского сельского поселения, на ЕПГУ.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности 
по арендной плате за земельный участок»
СВЕДЕНИЯ

о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, участвующих в организации предоставления муниципальной услуги «Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок»
(контактная информация МФЦ размещается на информационно-аналитическом Интернет-портале 
единой сети МФЦ Ростовской области (http://www.mfc61.ru))
	№ п/п
	Наименование

МФЦ
	График работы
	Почтовый адрес
	Адрес электронной почты
	Телефон


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мясниковского района»
	Пн. — Вт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Ср.: 08.30 — 20.00

Без перерыва

Чт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Пт.: 08.30 — 17.00

Без перерыва

Сб.: 09.00 — 13.00

Без перерыва

Воскресенье — выходной
	Ростовская  область,  Мясниковский район, с. Крым 

ул. Большесальская, 1Б
	mfc_22@mail.ru
	(86349) 3 29 09,

(86349) 3 29 00,

(86349) 3 29 01


Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок»
Главе Администрации Калининского сельского поселения 

 __________________________________________                                          (фамилия, имя, отчество заявителя и представителя заявителя, полное 
__________________________________________

наименование юр. лица)
___________________________________________________________

__________________________________________

(ОГРН, ИНН для юр. лиц)

__________________________________________

__________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)

_________________________________________________________________

_____________________________________________________

(адрес заявителя, юр. адрес, почтовый индекс)

_________________________________________________________________

_____________________________________________________

(реквизиты документа подтверждающего полномочия представителя)

контактный телефон: _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о подготовке справки об отсутствии (наличии) задолженности 
по арендной плате за земельный участок

___________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица или Ф. И. О. физического лица)

ИНН ___________________

свидетельство о государственной регистрации юридического лица:

серия__________ номер ________________выдано_________________________

ОГРН______________________________________________________________,

паспорт:серия______номер ____________дата выдачи _____________________,

выдан ______________________________________________________________,

в лице ______________________________________________________________,

действующего на основании __________________________________________

                                                                                        (доверенности, устава или др.)

тел. (факс) заявителя (при наличии)______________________________________

тел. представителя заявителя (при наличии)_______________________________

адрес регистрации заявителя __________________________________________,

почтовый адрес и (или) адрес электронной почты________________________.

Прошу подготовить справку об отсутствии (наличии) задолженности 
по арендной плате за земельный участок по договору аренды
№ ___________ от ___________ 20____года.

Для____________________________________________________________

(указать цель получения)

Сведения о земельном участке:

1. Кадастровый номер ____________________.

2. Адрес _______________________________________.

Результат    муниципальной    услуги   прошу   предоставить   (напротив

необходимого пункта поставить значок V):

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении в Администрацию;

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении через МФЦ;

┌─┐

└─┘ - в виде электронного документа посредством ЕПГУ;

┌─┐

└─┘ - в виде электронного документа посредством электронной почты.

 

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.
ПРИЛОЖЕНИЕ:

1.

2.

  

 
Заявитель: _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

           (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя) (подпись)

"_______"________________20____ г.

* При отправке по почте документы направляются в адрес Администрации Калининского сельского  поселения  ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров.

Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Выдача справки об отсутствии (наличии)
 задолженности по арендной плате за земельный участок»
 (СОГЛАСИЕ)

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

_________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность 

__________________________________________________________________

(свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
__________________________________________________________________

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Выдача арендатору земельного участка согласия на залог права аренды земельного участка». 
Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	______________________

                        Ф.И.О.

	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


	___________________________

должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы


	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


Приложение №4
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности
 по арендной плате за земельный участок»
(контактные данные заявителя

адрес, телефон)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)


Подпись заявителя, подтверждающая получение уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги:_________________________________

Приложение №5
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Выдача справки об отсутствии (наличии) 
задолженности по арендной плате за земельный участок»
(контактные данные заявителя

адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги: ________________________________были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 8 административного регламента).

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы:

___________________________________________________________________

(указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа являетсяпредставление неполного комплекта документов)

	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)



Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов:_________________________________________________________

                                                                                                             Приложение 5
                                                            к постановлению Администрации

Калининского сельского поселения

                                                        от 27.01.2025г. №  10
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Расторжение договора аренды, безвозмездного
 пользования земельным участком»

I. Общие положения

1.Предмет регулирования Административного регламента

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги«Расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком".

2. Круг заявителей.
2.1. Заявителями муниципальной услуги могут являться физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица,обладающие (пользующиеся) земельными участками на праве аренды или безвозмездного пользования.
От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке (далее – представитель заявителя).

3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет), электронной почты Администрации Калининского сельского (далее – Администрация), многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), размещается:

· на информационных стендах Администрации;
· на официальном сайтеАдминистрации в сети Интернет по адресу: http://chalt.amrro.ru (далее –интернет-сайт Администрации).

3.2. График работы Администрации:

с 9.00до 18.00.

Перерыв с 13.00 до 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о графике работы Администрации размещается на информационном стенде в здание, в котором расположена Администрация.
3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены непосредственно в Администрации, МФЦ по телефону, почте, в том числе электронной почте, с помощью направления SMS-сообщений, посредством размещения на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на интернет-сайтеАдминистрации, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

 Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком».
2.6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калининского сельского поселения.

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является ведущий специалист по земельно-имущественным отношениям Администрации Калининского сельского поселения.
1.3.МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования Заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги;


3. Результат предоставления муниципальной услуги.
3.1. Результатом предоставления Услуги является:

1) соглашения о расторжении договора аренды (безвозмездного пользования) земельным участком;

          2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

- документа на бумажном носителе;

-электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

4. Срок предоставления муниципальной услуги.
4.1.Муниципальная услуга предоставляется в течение 30  рабочих  дней со дня поступления и регистрации заявления о расторжениии договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком.

4.2. В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр или направления запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Уполномоченном органе. 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, предоставление муниципальной услуги.
5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ст. 11.8,  46, 47); 

- Гражданский кодекс РФ (часть  первая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (гл. 29, ст. 450, 451, 452);

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» (статья 99);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 - Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов»;
  - Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Устав муниципального образования «Калининское сельское поселение», 
  - настоящий Административный регламент.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
        6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются:

- Заявление о расторжении договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком, согласно приложению № 2.
6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предоставлении оригинала), в случае обращения в электронном виде - не требуется (используется электронная подпись):

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);
-  временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

- паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

- разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);
- вид на жительство (для лиц без гражданства);
- удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);
- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации (для беженцев);
-свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;
- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

6.2.1. Для представителей физического лица:

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;
- свидетельство о государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве);

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.
6.2.2. Для представителей юридического лица:

-доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
- определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
6.2.3. Выписка из ЕГРЮЛ (ЕГРИП) для юридических лиц (индивидуальных предпринимателей).

6.2.4. Документ, обосновывающий расторжение договора аренды земельного участка при регистрации права собственности на любое из помещений в многоквартирном доме (после завершения строительства) (выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о правах на помещение в многоквартирном доме).

6.2.5. Документ, обосновывающий расторжение договора безвозмездного срочного пользования земельным участком при вводе объекта в эксплуатацию (разрешение на ввод объекта в эксплуатацию).

6.2.4. Документ, обосновывающий расторжение договора безвозмездного срочного пользования земельным участком при прекращении права безвозмездного срочного пользования на здание, строение, сооружение (соглашение о расторжении договора безвозмездного срочного пользования на здание, строение, сооружение).

6.2.5. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке).
6.2.6. В случае смерти арендатора: свидетельство о смерти, выданное компетентными органами иностранного государства, и его перевод на русский язык.

Заявление и необходимые документы могут быть представлены заявителем следующими способами:

1) в ходе личного обращения заявителя в Администрацию Зерноградского городского поселения;

2) через МФЦ;

3) посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;

4) с использованием ЕПГУ.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в Администрацию Калининского сельского поселения или МФЦ заявитель представляет документы в одном экземпляре. 

В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.

6.4. 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 органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

- сведения о государственной регистрации рождения;

- сведения об опекунах и попечителях;

- выписка из ЕГРЮЛ (если заявителем является юридическое лицо) или ЕГРИП (если заявителем является индивидуальный предприниматель);

- выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о правах на помещение в многоквартирном доме);

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию;

- выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке).

Указанные документы запрашиваются Администрацией Калининского сельского поселения (МФЦ), в форме межведомственного взаимодействия.

Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в пункте 6.4 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе. Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, указанных в пункте 6.4. настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7. Запрет требования документов и информации или осуществления действий.
7.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных  услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя, обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

2) текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

3) обращение за получением муниципальной услуги неправомочного лица;

4) содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

8.2. Основанием для отказа в приеме документов, поданных в электронном виде, является несоответствие поданных документов в электронной форме посредством ЕПГУ следующим требованиям:

1) формат электронных документов (электронных образов документов), представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ;

2) качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

3) подписание документов несоответствующими электронными подписями;

4) недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

5) отсутствие электронной подписи;

6) наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;

8.3. Администрация Калининского сельского поселения, сектор  по земельным и имущественным отношений не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.
8.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги.
9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

9.1. Оснований для приостановления предоставления законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель не соответствует условиям, указанным в пункте 2.1. настоящего административного регламента; 

- представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 6 настоящего административного регламента; 

- предоставление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений.

9.3. МФЦ не имеет права для приостановления или отказа, прекращения муниципальной услуги.
9.4. Администрация не вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если необходимые документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.

9.5. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
10. 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.

         11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, в Администрацию Калининского сельского поселения либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.
12. Срок и порядок регистрации Заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

12.1. Заявление Заявителя, поступившее при личном обращении, почтой или по электронной почте Администрации Калининского сельского поселения, о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов после окончания рабочего времени. В случае поступления документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

12.2. При направлении Заявления в Администрацию Калининского сельского поселенияс использованием ЕПГУ, регистрация электронного Заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия должностного лица Администрации Калининского сельского поселения. 

12.3. Регистрация Заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения Заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера (номер дела в информационной системе МФЦ).
13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

13.1. Требования к помещению Администрации Калининского сельского поселения, в котором организуется предоставление муниципальной услуги.

13.1.1. Здание, в котором расположена Администрация Калининского сельского поселения, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей.

В здании имеется информационная табличка (вывеска), содержащая полное наименование АдминистрацииКалининского сельского поселения.

В здании имеется бесплатный туалет.

При обращении в Администрацию Калининского сельского поселения Заявителю гарантируется прием в помещении:

· оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами;

· оборудованном противопожарной системой и системой пожаротушения;

· оборудованном системой кондиционирования воздуха.

13.1.2. В помещении Администрации Калининского сельского поселения отводятся места для ожидания, информирования и приема Заявителей. 

Места для ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются информационными стендами и образцами заполнения документов.

13.1.3. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются на доступных для просмотра Заявителями площадях. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пунктов), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

13.1.4. Прием Заявителей осуществляется специалистами Администрации Калининского сельского поселения в кабинете, предназначенном для работы и предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

13.1.5. В помещении Администрации Калининского сельского поселения обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов для получения муниципальной услуги, в том числе:

· условия для беспрепятственного доступа к ним и предоставляемой в них муниципальной услуге;

· возможность самостоятельного или с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу, передвижения в здании Администрации Калининского сельского поселения, входа в помещение и выхода из него;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу; 

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям и муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

13.2. Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

· ориентация инфраструктуры на предоставление услуг Заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями ФЗ от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

· оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание Заявителей;

· оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

· наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

· наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

· наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

· наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования Заявителями;

· наличие пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

· соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

· размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема Заявителей.

Определенные Регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

14.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

14.1.2. открытый доступ Заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;
14.1.3 получение полной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

14.1.4  возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, в соответствии с порядком, закрепленным в разделе III  Регламента;

        14.1.5обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое решение по обращению Заявителя или на действия (бездействие) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;

14.1.6. обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями здоровья, для реализации которой обеспечивается: 

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Администрации Калининского сельского поселения;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения 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 Администрации Калининского сельского поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с другими лицами.

14.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· достоверность информации, предоставляемой Заявителю;

· полнота информации по сути Заявления Заявителя;
· объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение Заявления.

14.3. При личном обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги взаимодействие с должностным лицом и специалистами Администрации Калининского сельского поселения, происходит дважды: при подаче Заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги. Продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов.
15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15.1. Консультирование, прием Заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Калининского сельского поселения и МФЦ.
15.2. При предоставлении муниципальной услуги предусмотрено использование информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», письменное Заявление может быть направлено по электронной почте, через ЕПГУ. 

15.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются средства электронной подписи. Одним из видов электронных подписей применительно к каждому документу является простая электронная подпись в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».  

15.4. Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

- заявление в форме электронного документа направляется в виде файла в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;

- электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;

- качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

15.5. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

15.6. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.7. Документы, прилагаемые к заявлению, направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, или в форме электронного образа бумажного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, либо лица, уполномоченного заверять копии таких документов в форме документов на бумажном носителе, либо усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

15.8. Заявление и пакет документов, представленные с нарушением требований, не рассматриваются.

15.9. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.10. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением или на адрес электронной почты (в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

1.Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

При предоставлении муниципальной услуги Администрацией Калининского сельского поселения осуществляются следующие административные процедуры:

         1.1.регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения, и передача на исполнение специалисту.
       1.2.формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов;
      1.3.проверка представленных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в виде выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Калининское сельское поселение», либо решение об  отказе;
      1.4. выдача результата муниципальной услуги (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

2. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых МФЦ.
        2.1.Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

        2.2.Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения;
        2.3.Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3. Описание административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

3.1. Регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения и передача на исполнение специалисту Администрации Калининского сельского поселения

3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя (представителя Заявителя)  в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, посредством почтового отправления с Заявлением и приложенными к нему документами, установленные подпункта 6.1 раздела II Регламента (далее – Документы).

3.3. В ходе личного приема Заявителя (представителя Заявителя) специалист Администрации Калининского сельского поселения:

· устанавливает личность обратившегося Заявителя (представителя Заявителя) путем проверки документа, удостоверяющего его личность (в случае обращения представителя Заявителя устанавливает наличие у него полномочий путем проверки документа, подтверждающего полномочия представителя);

· информирует Заявителя (представителя Заявителя) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

·  обеспечивает заполнение Заявления, после этого предлагает Заявителю (представителю Заявителя) убедиться в правильности внесенных в Заявление  данных и подписать такое Заявление или обеспечивает прием такого Заявления  в случае, если Заявитель (представитель Заявителя) самостоятельно оформил Заявление. Проверяет наличие документов, которые в силу подпункта 6.1 раздела II Регламента Заявитель (представитель Заявителя) должен предоставить самостоятельно;

· обеспечивает изготовление копий с представленных Заявителем (представителем Заявителя) подлинников Документов. Выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заверения;

· обеспечивает регистрацию Заявления  в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» а также выдачу Заявителю (представителю Заявителя) под личную подпись расписки о приеме Заявления и Документов.

3.4. При поступлении Заявления и Документов в электронной форме сотрудник Администрации Калининского сельского поселения:

· проверяет подлинность электронных подписей Заявителя (представителя Заявителя), подавшего Заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей;

· обеспечивает регистрацию Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО». При этом Заявление получает статусы «Принято ведомством» или «В обработке», что отражается в «личном кабинете» Единого портала или регионального портала. В случае подписания Заявления квалифицированной подписью, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения проводит проверку действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано Заявление  и Документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной подписи).

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения в течение 3 календарных дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению Заявления и направляет Заявителю (представителя Заявителя) уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью сотрудника Администрации Калининского сельского поселения и направляется по адресу электронной почты Заявителя (представителя Заявителя) либо в его личный кабинет в Едином портале.

После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению Заявления Заявитель (представитель Заявителя) вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.5. При поступлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, ответственный за прием Заявлений  обеспечивает регистрацию  Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

В случае направления Заявителем (представителем Заявителя) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, верность копий направляемых Заявителем (представителем Заявителя) документов должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

3.6.  Результатом исполнения административной процедуры является регистрация Заявления.

3.7. Фиксация результата административной процедуры осуществляется путем занесения информации о зарегистрированном Заявлении в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

3.8. Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, в случае обращения Заявителя (представителя Заявителя) в электронной форме, почтовым отправлением.

3.9. Критерием принятия положительного решения, является предоставление Заявителем (представителем Заявителя) Заявления полного пакета документов, установленных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента и отсутствие оснований для отказа в их приеме.

3.10. Максимальный срок совершения административной процедуры:

· при личном обращении в МФЦ не должен превышать 15 минут;

· при поступлении Заявления в электронной форме, посредством почтового отправления в рабочие дни в пределах графика работы АдминистрацииКалининского сельского поселения;

· в день его поступления, при поступлении в выходные или праздничные дни, а также вне графика работы Администрации Калининского сельского поселения – в первый рабочий день, следующий за днем его поступления. 

3.11. Подготовка и направление (выдача) Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3.12. Основанием для начала административной процедуры, является принятие специалистом Администрации Калининского сельского поселения решения о подготовке ответа Заявителю.

3.13. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист Администрации Калининского сельского поселения.

3.14. Критерием принятия решения является, положительное решение о возможности исполнения Заявления.

       3.15. Результатом административной процедуры является подготовка и направление решение о присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации, решение об отказе в присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации;

3.16. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» о выдаче (направлении) ответа на Заявление Заявителю, либо направление результата в МФЦ.

4. Описание административных процедур, осуществляемых МФЦ.

4.1. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от Заявителя (представителя Заявителя) в МФЦ необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

4.1.2. Сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

4.1.2.1. удостоверяет личность Заявителя;

4.1.2.2. осуществляет контроль представленных документов на:

- наличие в случае обращения представителя Заявителя, документа, подтверждающего полномочия действовать от имени Заявителя;

- наличие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги; 

4.1.2.3. проверяет наличие в Администрации Калининского сельского поселения документов организации, указанной в заявлении, путем поиска необходимых сведений в списке фондов, предоставленном Администрацией Калининского сельского поселения; 

4.1.2.4. регистрацию документов в информационной системе МФЦ;

4.1.2.5. выдачу Заявителю (представителю Заявителя) расписки о приеме документов. Прием и регистрация принятых документов осуществляется в день их поступления в МФЦ.
4.1.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.1.4. Критерием принятия решения о приеме Заявления Заявителя является отсутствие замечаний к документам, указанным в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов в соответствии с подпунктом 9.1 Раздела II Регламента сотрудник МФЦ возвращает Заявителю документы, проставляет по просьбе Заявителя (представителя Заявителя) на письменном обращении отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа (за своей подписью и с проставлением даты).

В случае отсутствия документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента информирует Заявителя о возможности  отказа Администрацией Калининского сельского поселения в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если Заявитель настаивает на подаче документов в Администрацию Калининского сельского поселения, в которой отсутствуют документы, указанные в подпункте 6.1 Раздела II Регламента принимает Заявление с прилагаемыми документами.

4.1.5. Результатом административной процедуры является принятие от Заявителя документов и регистрация их в информационной системе МФЦ, либо отказ в приеме необходимых документов.

4.1.6. Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии Заявителю (представителю Заявителя).

4.2. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения.
4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником МФЦ полного комплекта документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента, от Заявителя.

       4.2.2.Сотрудник МФЦ осуществляет сканирование всех представленных Заявителем документов, формирует пакет документов в электронном виде и направляет через  информационную систему МФЦ Ростовской области в Администрацию Калининского сельского поселения.

       4.2.3.Максимальный срок осуществления административной процедуры сотрудником МФЦ – 1 рабочий день со дня представления Заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента. 

4.2.4.Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.2.5. Результатом административной процедуры является отправка комплекта документов Заявителя из МФЦ в Администрацию Калининского сельского поселения. 

        4.2.6.Способом фиксации результата административной процедуры является наличие сведений о передаче пакета документов в Администрацию Калининского сельского поселения в информационной системе МФЦ Ростовской области. 

4.3. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

       4.3.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги из Администрации Калининского сельского поселения. 

       4.3.2.Сотрудник МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения результата, информирует Заявителя о готовности его к выдаче.

При выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ: 

- устанавливает личность Заявителя (личность и полномочия представителя);

- выдает результат Заявителю (представителю Заявителя);

- отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся Заявителем (представителем Заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность;

- вводит информацию в базу о фактической дате выдачи результата  Заявителю (представителю Заявителя).

4.3.3. Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ, осуществляющий выдачу результата предоставления услуги.

4.3.4. Критерием принятия решения по административной процедуре является выбор заявителем способа получения результата услуги «МФЦ».

4.3.5. Результатом административной процедуры является выдача Заявителю результата предоставления услуги. 

4.3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение сотрудником МФЦ сведений о выдаче Заявителю результата в информационную систему МФЦ Ростовской области.

  5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» административных процедур.

5.1. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством ЕПГУ, электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента. 

5.2. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи.

При организации записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ Заявителю обеспечивается возможность:

· ознакомления с расписанием работы Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ либо уполномоченного специалиста Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

· записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ графика приема заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ Ростовской области, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ.

5.3. Формирование Заявления Заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы Заявления на ЕПГУ, без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы Заявления о предоставлении услуги.

После заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного Заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы Заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме Заявления.

При формировании Заявления Заявителю обеспечивается:

· возможность копирования и сохранения Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы Заявления;

· сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму Заявления;

· заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

· возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы Заявления без потери ранее введенной информации;

· возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию Калининского сельского поселения посредством ЕПГУ. 

5.4. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию Заявления без необходимости повторного представления Заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном подпунктами 4.1 и 5.1 Раздела III Регламента.

После регистрации Заявление направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

После принятия Заявления Заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус Заявления Заявителя в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса «принято».

5.5. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено в форме электронного документа через ЕПГУ, подписанного должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено по электронной почте в форме документа, переведенного в электронный вид с помощью средств сканирования (электронный образ документа).

5.6. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента.

При предоставлении услуги в электронной форме Заявителю направляется:

· уведомление о записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

· уведомление о приеме и регистрации Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;

· уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

5.7. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

5.8. Заявителю обеспечивается возможность подачи жалобы в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе V Регламента.
5.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в направленных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок является поступление в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, заявления в свободной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Заявление подается с использованием ЕПГУ.

Специалист проверяет поступившие документы на предмет наличия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставлении муниципальной услуги документе специалист устраняет допущенные опечатки и ошибки путем подготовки нового документа.

В случае отсутствия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист Сектора архитектуры готовит уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Результатом административной процедуры является направление заявителю с использованием ЕПГУ нового документа или уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня поступления документов.

5.10. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги в электронном виде

5.10.1. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

5.10.2. Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений осуществляется должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работ по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Калининского сельского поселения положений Регламента, анализа выполненной работы.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
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.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяются распоряжением Администрации Калининского сельского поселения.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и муниципальные служащие Администрации Калининского сельского поселения.
Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Проверки могут быть плановыми (на основании плана работы Администрации Калининского сельского поселения) и внеплановыми (может проводиться по конкретной жалобе Заявителя муниципальной услуги).

3. Ответственность муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1. Ответственность за соблюдением установленных требований к предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста, осуществляющего прием документов, должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, а также на сотрудника МФЦ, в случае обращения Заявителя за муниципальной услугой в МФЦ.

3.2. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований Регламента, специалисты Администрации Калининского сельского поселения и сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством глава Администрации Калининского сельского поселения осуществляют контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений, должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений  Регламента, анализа выполненной работы. 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также руководителя, специалиста.

1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения и (или) его руководителя, специалистов при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения, а также его руководителя и специалистов, МФЦ, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба), в соответствии с действующим законодательством. 

2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой на:

· нарушения срока регистрации Заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

· требования у Заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством;
· отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области;

· требования внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области;

· отказа Администрации Калининского сельского поселения, его руководителя и специалистов в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;
· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

· приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги.

3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

3.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) специалистов Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.3. Жалоба на решения, действия (бездействие) главы Администрации Калининского сельского поселенияподается в Администрацию Мясниковского района.
4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

- непосредственно в Администрацию Калининского сельского поселения на имя главы Администрации Калининского сельского поселения, либо в Администрацию Калининского сельского поселения;

- почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

-  в ходе личного приема главой Администрации Калининского сельского поселения. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

4.3. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

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

4.5.  Жалоба должна содержать: 


- наименование Администрации Калининского сельского поселения, фамилию, имя, отчество главы Администрации Калининского сельского поселения, специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо наименование МФЦ, действия (бездействие) и решения которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, номер (номера) контактного телефона, почтовый и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо сотрудника МФЦ;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) главы или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, либо сотрудника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

4.6. 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, представляется:

- 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.

4.7. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию Калининского сельского поселения, подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений, обращений, жалоб граждан (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.7.1. Журнал ведется на бумажном носителе.

4.7.2. В журнале указываются следующие сведения:

· порядковый номер жалобы;

· дата регистрации жалобы;

· фамилия, имя и отчество физического лица либо наименование организации, направившей жалобу;

· краткое содержание жалобы;

· дата рассмотрения жалобы;

· информация о рассмотрении жалобы.

4.8. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

- официальных сайтов Администрации Мясниковского района, Калининского сельского поселения;

- ЕПГУ;

- электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу; 

- федеральной информационной системы «Досудебное обжалование».

4.9. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, подлежит регистрации в журнале в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.10. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в журнале.

4.11. Жалобы регистрируются специалистом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за учет входящей корреспонденции.

4.12. В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации Калининского сельского поселения, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация Калининского сельского поселения направляет жалобу в орган местного самоуправления, уполномоченный на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

4.13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

4.14. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает:

· оснащение мест приема жалоб;

· информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на ЕПГУ;

· консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

d. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
e. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Калининского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
f. Администрации Калининского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

· наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же Заявителя  и по тому же предмету жалобы.

4.18.
Администрация Калининского сельского поселенияоставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

· отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2. В случае обжалования отказа Администрации Калининского сельского поселения, главы в приеме документов от Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации, Ростовской области не установлены.

7. Результат рассмотрения жалобы.

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

· об удовлетворении жалобы;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. Не позднее следующего рабочего дня после дня принятия решения по жалобе Заявителю в установленном порядке направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме.

8.2. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы.

8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа исполнительной власти, фамилия, имя, отчество должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы;

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

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или 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 муниципальной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Обжалование решения по жалобе осуществляется по правилам, установленным действующим законодательством.

10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы представляются Заявителю по его письменному Заявлению в течение 5 календарных дней со дня регистрации Заявления в Администрации Калининского сельского поселения.

11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявитель может получить на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации Калининского сельского поселения, на ЕПГУ.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком»
СВЕДЕНИЯ

о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, участвующих в организации предоставления муниципальной услуги «Расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком»
(контактная информация МФЦ размещается на информационно-аналитическом Интернет-портале 
единой сети МФЦ Ростовской области (http://www.mfc61.ru))
	№ п/п
	Наименование

МФЦ
	График работы
	Почтовый адрес
	Адрес электронной почты
	Телефон


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мясниковского района»
	Пн. — Вт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Ср.: 08.30 — 20.00

Без перерыва

Чт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Пт.: 08.30 — 17.00

Без перерыва

Сб.: 09.00 — 13.00

Без перерыва

Воскресенье — выходной
	Ростовская  область,  Мясниковский район, с. Крым 

ул. Большесальская, 1Б
	mfc_22@mail.ru
	(86349) 3 29 09,

(86349) 3 29 00,

(86349) 3 29 01


Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком»
Главе Администрации Калининского сельского поселения 

 __________________________________________                                          (фамилия, имя, отчество заявителя и представителя заявителя, полное 
__________________________________________

наименование юр. лица)
___________________________________________________________

__________________________________________

(ОГРН, ИНН для юр. лиц)

__________________________________________

__________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)

_________________________________________________________________

_____________________________________________________

(адрес заявителя, юр. адрес, почтовый индекс)

_________________________________________________________________

_____________________________________________________

(реквизиты документа подтверждающего полномочия представителя)

контактный телефон: _______________________

Заявление о расторжении договора аренды, безвозмездного

  пользования земельным участком
 


Прошу расторгнуть договор аренды (безвозмездного пользования) N _______ от

_______________ земельного участка, расположенного по ________________________
__________________________________________________________________________,

                        (адрес земельного участка)

Предоставленного постановлением (распоряжением)Администрации ______________ N______от__________ для______________________________

___________________________________________________________________________

                  (цель использования земельного участка)

в связи с ___________________________________________________________________
                             (указать причину)
Результат    муниципальной    услуги   прошу   предоставить   (напротив

необходимого пункта поставить значок V):

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении в Администрацию;

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении через МФЦ;

┌─┐

└─┘ - в виде электронного документа посредством ЕПГУ;

┌─┐

└─┘ - в виде электронного документа посредством электронной почты.

 

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.
ПРИЛОЖЕНИЕ:

1.

2.

  

 
Заявитель: _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

           (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя) (подпись)

"_______"________________20____ г.

* При отправке по почте документы направляются в адрес Администрации Калининского сельского  поселения  ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров.

Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком»
 (СОГЛАСИЕ)

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

_________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность 

__________________________________________________________________

(свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
__________________________________________________________________

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Выдача арендатору земельного участка согласия на залог права аренды земельного участка». 
Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	______________________

                        Ф.И.О.

	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


	___________________________

должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы


	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


Приложение №4
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком»
(контактные данные заявителя

адрес, телефон)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)


Подпись заявителя, подтверждающая получение уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги:_________________________________

Приложение №5
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Расторжение договора аренды, безвозмездного пользования земельным участком»
(контактные данные заявителя

адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: ________________________________были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 8 административного регламента).

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы:

___________________________________________________________________

(указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является представление неполного комплекта документов)

	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)



Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов:_________________________________________________________

                                                                                                               Приложение 6


                                                            к постановлению Администрации

Калининского сельского поселения

                                                        от 27.01.2025г.  № 10
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Расторжение договора аренды муниципального имущества

 (за исключением земельных участков)»
I. Общие положения

1.Предмет регулирования Административного регламента

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)".

2. Круг заявителей.

2.1.Заявителями муниципальной услуги могут являться физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обладающие (пользующиеся) имуществом (за исключением земельных  участков)  на праве аренды.

От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке (далее – представитель заявителя).


3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет), электронной почты Администрации Калининского сельского (далее – Администрация), многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), размещается:

· на информационных стендах Администрации;

· на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: http://chalt.amrro.ru (далее –интернет-сайт Администрации).

3.2. График работы Администрации:

с 9.00до 18.00.

Перерыв с 13.00 до 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о графике работы Администрации размещается на информационном стенде в здание, в котором расположена Администрация.

3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены непосредственно в Администрации, МФЦ по телефону, почте, в том числе электронной почте, с помощью направления SMS-сообщений, посредством размещения на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на интернет-сайте Администрации, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

 Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)».
2.7. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калининского сельского поселения.

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является ведущий специалист по земельно-имущественным отношениям Администрации Калининского сельского поселения.

1.3.МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования Заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги;


3. Результат предоставления муниципальной услуги.

3.1. Результатом предоставления Услуги является:

1) соглашения о расторжении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков);

          2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

- документа на бумажном носителе;

-электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

4.1.Муниципальная услуга предоставляется в течение 37  календарных  дней со дня поступления и регистрации заявление о расторжении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков).

4.2. В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр или направления запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Уполномоченном органе. 

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

- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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

- Гражданский кодекс РФ (часть  первая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (гл. 29, ст. 450, 451, 452);

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» (статья 99);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов»;

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

Устав муниципального образования «Калининское сельское поселение», 

  - настоящий Административный регламент.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

       6.1.Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются:

- Заявление  о расторжении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков), согласно приложению № 2.
6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предоставлении оригинала), в случае обращения в электронном виде - не требуется (используется электронная подпись):

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

-  временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

- паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

- разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

- вид на жительство (для лиц без гражданства);

- удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации (для беженцев);

-свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

6.2.1. Для представителей физического лица:

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

- свидетельство о государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве);

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

6.2.2. Для представителей юридического лица:

-доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя

- определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

6.2.3. Выписка из ЕГРЮЛ (ЕГРИП) для юридических лиц (индивидуальных предпринимателей).

6.2.4. Документ, обосновывающий расторжение договора муниципального  имущества (кроме  земельных участков).

6.2.6. В случае смерти арендатора: свидетельство о смерти, выданное компетентными органами иностранного государства, и его перевод на русский язык.

Заявление и необходимые документы могут быть представлены заявителем следующими способами:

1) в ходе личного обращения заявителя в Администрацию Калининского сельского  поселения;

2) через МФЦ;

3) посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;

4) с использованием ЕПГУ.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в Администрацию Калининского сельского поселения или МФЦ заявитель представляет документы в одном экземпляре. 

В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.

6.4. 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 органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

- сведения о государственной регистрации рождения;

- сведения об опекунах и попечителях;

- выписка из ЕГРЮЛ (если заявителем является юридическое лицо) или ЕГРИП (если заявителем является индивидуальный предприниматель);

- выписка из ЕГРН об объекте недвижимости;

       - выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке).

Указанные документы запрашиваются Администрацией Калининского сельского поселения (МФЦ), в форме межведомственного взаимодействия.

Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в пункте 6.4 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе. Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, указанных в пункте 6.4. настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7. Запрет требования документов и информации или осуществления действий.

7.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных  услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

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

8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя, обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

2) текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

3) обращение за получением муниципальной услуги неправомочного лица;

4) содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

8.2. Основанием для отказа в приеме документов, поданных в электронном виде, является несоответствие поданных документов в электронной форме посредством ЕПГУ следующим требованиям:

1) формат электронных документов (электронных образов документов), представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ;

2) качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

3) подписание документов несоответствующими электронными подписями;

4) недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

5) отсутствие электронной подписи;

6) наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;

8.3. Администрация Калининского сельского поселения, сектор  по земельным и имущественным отношений не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.

8.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги.

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

9.1. Оснований для приостановления предоставления законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель не соответствует условиям, указанным в пункте 2.1. настоящего административного регламента; 

- представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 6 настоящего административного регламента; 

- предоставление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений.

9.3. МФЦ не имеет права для приостановления или отказа, прекращения муниципальной услуги.

9.4. Администрация не вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если необходимые документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.

9.5. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

10. 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.

         11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, в Администрацию Калининского сельского поселения либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.

12. Срок и порядок регистрации Заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

12.1. Заявление Заявителя, поступившее при личном обращении, почтой или по электронной почте Администрации Калининского сельского поселения, о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов после окончания рабочего времени. В случае поступления документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

12.2. При направлении Заявления в Администрацию Калининского сельского поселенияс использованием ЕПГУ, регистрация электронного Заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия должностного лица Администрации Калининского сельского поселения. 

12.3. Регистрация Заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения Заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера (номер дела в информационной системе МФЦ).

13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

13.1. Требования к помещению Администрации Калининского сельского поселения, в котором организуется предоставление муниципальной услуги.

13.1.1. Здание, в котором расположена Администрация Калининского сельского поселения, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей.

В здании имеется информационная табличка (вывеска), содержащая полное наименование Администрации Калининского сельского поселения.

В здании имеется бесплатный туалет.

При обращении в Администрацию Калининского сельского поселения Заявителю гарантируется прием в помещении:

· оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами;

· оборудованном противопожарной системой и системой пожаротушения;

· оборудованном системой кондиционирования воздуха.

13.1.2. В помещении Администрации Калининского сельского поселения отводятся места для ожидания, информирования и приема Заявителей. 

Места для ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются информационными стендами и образцами заполнения документов.

13.1.3. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются на доступных для просмотра Заявителями площадях. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пунктов), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

13.1.4. Прием Заявителей осуществляется специалистами Администрации Калининского сельского поселения в кабинете, предназначенном для работы и предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

13.1.5. В помещении Администрации Калининского сельского поселения обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов для получения муниципальной услуги, в том числе:

· условия для беспрепятственного доступа к ним и предоставляемой в них муниципальной услуге;

· возможность самостоятельного или с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу, передвижения в здании Администрации Калининского сельского поселения, входа в помещение и выхода из него;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу; 

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям и муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

13.2. Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

· ориентация инфраструктуры на предоставление услуг Заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями ФЗ от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

· оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание Заявителей;

· оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

· наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

· наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

· наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

· наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования Заявителями;

· наличие пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

· соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

· размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема Заявителей.

Определенные Регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

14.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

14.1.2. открытый доступ Заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;

14.1.3 получение полной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

14.1.4  возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, в соответствии с порядком, закрепленным в разделе III  Регламента;

        14.1.5обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое решение по обращению Заявителя или на действия (бездействие) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;

14.1.6. обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями здоровья, для реализации которой обеспечивается: 

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Администрации Калининского сельского поселения;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения 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 Администрации Калининского сельского поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с другими лицами.

14.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· достоверность информации, предоставляемой Заявителю;

· полнота информации по сути Заявления Заявителя;
· объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение Заявления.

14.3. При личном обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги взаимодействие с должностным лицом и специалистами Администрации Калининского сельского поселения, происходит дважды: при подаче Заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги. Продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов.

15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15.1. Консультирование, прием Заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Калининского сельского поселения и МФЦ.
15.2. При предоставлении муниципальной услуги предусмотрено использование информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», письменное Заявление может быть направлено по электронной почте, через ЕПГУ. 

15.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются средства электронной подписи. Одним из видов электронных подписей применительно к каждому документу является простая электронная подпись в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».  

15.4. Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

- заявление в форме электронного документа направляется в виде файла в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;

- электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;

- качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

15.5. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

15.6. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.7. Документы, прилагаемые к заявлению, направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, или в форме электронного образа бумажного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, либо лица, уполномоченного заверять копии таких документов в форме документов на бумажном носителе, либо усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

15.8. Заявление и пакет документов, представленные с нарушением требований, не рассматриваются.

15.8. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.9. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением или на адрес электронной почты (в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

1. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

При предоставлении муниципальной услуги Администрацией Калининского сельского поселения осуществляются следующие административные процедуры:

        1.1.регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения, и передача на исполнение специалисту.

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

        1.3.проверка представленных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в виде выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Калининское сельское поселение», либо решение об  отказе;

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

2. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых МФЦ.
       2.1.Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

       2.2.Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения;
       2.3.Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3. Описание административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

3.1. Регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения и передача на исполнение специалисту Администрации Калининского сельского поселения

3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя (представителя Заявителя)  в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, посредством почтового отправления с Заявлением и приложенными к нему документами, установленные подпункта 6.1 раздела II Регламента (далее – Документы).

3.3. В ходе личного приема Заявителя (представителя Заявителя) специалист Администрации Калининского сельского поселения:

· устанавливает личность обратившегося Заявителя (представителя Заявителя) путем проверки документа, удостоверяющего его личность (в случае обращения представителя Заявителя устанавливает наличие у него полномочий путем проверки документа, подтверждающего полномочия представителя);

· информирует Заявителя (представителя Заявителя) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

·  обеспечивает заполнение Заявления, после этого предлагает Заявителю (представителю Заявителя) убедиться в правильности внесенных в Заявление  данных и подписать такое Заявление или обеспечивает прием такого Заявления  в случае, если Заявитель (представитель Заявителя) самостоятельно оформил Заявление. Проверяет наличие документов, которые в силу подпункта 6.1 раздела II Регламента Заявитель (представитель Заявителя) должен предоставить самостоятельно;

· обеспечивает изготовление копий с представленных Заявителем (представителем Заявителя) подлинников Документов. Выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заверения;

· обеспечивает регистрацию Заявления  в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» а также выдачу Заявителю (представителю Заявителя) под личную подпись расписки о приеме Заявления и Документов.

3.4. При поступлении Заявления и Документов в электронной форме сотрудник Администрации Калининского сельского поселения:

· проверяет подлинность электронных подписей Заявителя (представителя Заявителя), подавшего Заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей;

· обеспечивает регистрацию Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО». При этом Заявление получает статусы «Принято ведомством» или «В обработке», что отражается в «личном кабинете» Единого портала или регионального портала. В случае подписания Заявления квалифицированной подписью, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения проводит проверку действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано Заявление  и Документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной подписи).

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения в течение 3 календарных дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению Заявления и направляет Заявителю (представителя Заявителя) уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью сотрудника Администрации Калининского сельского поселения и направляется по адресу электронной почты Заявителя (представителя Заявителя) либо в его личный кабинет в Едином портале.

После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению Заявления Заявитель (представитель Заявителя) вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.5. При поступлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, ответственный за прием Заявлений  обеспечивает регистрацию  Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

В случае направления Заявителем (представителем Заявителя) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, верность копий направляемых Заявителем (представителем Заявителя) документов должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

3.6.  Результатом исполнения административной процедуры является регистрация Заявления.

3.7. Фиксация результата административной процедуры осуществляется путем занесения информации о зарегистрированном Заявлении в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

3.8. Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, в случае обращения Заявителя (представителя Заявителя) в электронной форме, почтовым отправлением.

3.9. Критерием принятия положительного решения, является предоставление Заявителем (представителем Заявителя) Заявления полного пакета документов, установленных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента и отсутствие оснований для отказа в их приеме.

3.10. Максимальный срок совершения административной процедуры:

· при личном обращении в МФЦ не должен превышать 15 минут;

· при поступлении Заявления в электронной форме, посредством почтового отправления в рабочие дни в пределах графика работы АдминистрацииКалининского сельского поселения;

· в день его поступления, при поступлении в выходные или праздничные дни, а также вне графика работы Администрации Калининского сельского поселения – в первый рабочий день, следующий за днем его поступления. 

3.11. Подготовка и направление (выдача) Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3.12. Основанием для начала административной процедуры, является принятие специалистом Администрации Калининского сельского поселения решения о подготовке ответа Заявителю.

3.13. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист Администрации Калининского сельского поселения.

3.14. Критерием принятия решения является, положительное решение о возможности исполнения Заявления.

       3.15. Результатом административной процедуры является подготовка и направление решение о присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации, решение об отказе в присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации;

3.16. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» о выдаче (направлении) ответа на Заявление Заявителю, либо направление результата в МФЦ.

4. Описание административных процедур, осуществляемых МФЦ.

4.1. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от Заявителя (представителя Заявителя) в МФЦ необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

4.1.2. Сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

4.1.2.1. удостоверяет личность Заявителя;

4.1.2.2. осуществляет контроль представленных документов на:

- наличие в случае обращения представителя Заявителя, документа, подтверждающего полномочия действовать от имени Заявителя;

- наличие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги; 

4.1.2.3. проверяет наличие в Администрации Калининского сельского поселения документов организации, указанной в заявлении, путем поиска необходимых сведений в списке фондов, предоставленном Администрацией Калининского сельского поселения; 

4.1.2.4. регистрацию документов в информационной системе МФЦ;

4.1.2.5. выдачу Заявителю (представителю Заявителя) расписки о приеме документов. Прием и регистрация принятых документов осуществляется в день их поступления в МФЦ.
4.1.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.1.4. Критерием принятия решения о приеме Заявления Заявителя является отсутствие замечаний к документам, указанным в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов в соответствии с подпунктом 9.1 Раздела II Регламента сотрудник МФЦ возвращает Заявителю документы, проставляет по просьбе Заявителя (представителя Заявителя) на письменном обращении отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа (за своей подписью и с проставлением даты).

В случае отсутствия документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента информирует Заявителя о возможности  отказа Администрацией Калининского сельского поселения в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если Заявитель настаивает на подаче документов в Администрацию Калининского сельского поселения, в которой отсутствуют документы, указанные в подпункте 6.1 Раздела II Регламента принимает Заявление с прилагаемыми документами.

4.1.5. Результатом административной процедуры является принятие от Заявителя документов и регистрация их в информационной системе МФЦ, либо отказ в приеме необходимых документов.

4.1.6. Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии Заявителю (представителю Заявителя).

4.2. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения.
4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником МФЦ полного комплекта документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента, от Заявителя.

4.2.8. Сотрудник МФЦ осуществляет сканирование всех представленных Заявителем документов, формирует пакет документов в электронном виде и направляет через  информационную систему МФЦ Ростовской области в Администрацию Калининского сельского поселения.

4.2.9. Максимальный срок осуществления административной процедуры сотрудником МФЦ – 1 рабочий день со дня представления Заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента. 

4.2.4.Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.2.5. Результатом административной процедуры является отправка комплекта документов Заявителя из МФЦ в Администрацию Калининского сельского поселения. 

4.2.9. Способом фиксации результата административной процедуры является наличие сведений о передаче пакета документов в Администрацию Калининского сельского поселения в информационной системе МФЦ Ростовской области. 

4.3. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

4.3.7. Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги из Администрации Калининского сельского поселения. 

4.3.8. Сотрудник МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения результата, информирует Заявителя о готовности его к выдаче.

При выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ: 

- устанавливает личность Заявителя (личность и полномочия представителя);

- выдает результат Заявителю (представителю Заявителя);

- отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся Заявителем (представителем Заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность;

- вводит информацию в базу о фактической дате выдачи результата  Заявителю (представителю Заявителя).

4.3.3. Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ, осуществляющий выдачу результата предоставления услуги.

4.3.4. Критерием принятия решения по административной процедуре является выбор заявителем способа получения результата услуги «МФЦ».

4.3.5. Результатом административной процедуры является выдача Заявителю результата предоставления услуги. 

4.3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение сотрудником МФЦ сведений о выдаче Заявителю результата в информационную систему МФЦ Ростовской области.

  5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» административных процедур.

5.1. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством ЕПГУ, электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента. 

5.2. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи.

При организации записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ Заявителю обеспечивается возможность:

· ознакомления с расписанием работы Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ либо уполномоченного специалиста Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

· записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ графика приема заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ Ростовской области, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ.

5.3. Формирование Заявления Заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы Заявления на ЕПГУ, без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы Заявления о предоставлении услуги.

После заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного Заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы Заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме Заявления.

При формировании Заявления Заявителю обеспечивается:

· возможность копирования и сохранения Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы Заявления;

· сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму Заявления;

· заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

· возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы Заявления без потери ранее введенной информации;

· возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию Калининского сельского поселения посредством ЕПГУ. 

5.4. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию Заявления без необходимости повторного представления Заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном подпунктами 4.1 и 5.1 Раздела III Регламента.

После регистрации Заявление направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

После принятия Заявления Заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус Заявления Заявителя в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса «принято».

5.5. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено в форме электронного документа через ЕПГУ, подписанного должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено по электронной почте в форме документа, переведенного в электронный вид с помощью средств сканирования (электронный образ документа).

5.6. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента.

При предоставлении услуги в электронной форме Заявителю направляется:

· уведомление о записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

· уведомление о приеме и регистрации Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;

· уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

5.7. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

5.8. Заявителю обеспечивается возможность подачи жалобы в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе V Регламента.
5.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в направленных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок является поступление в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, заявления в свободной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Заявление подается с использованием ЕПГУ.

Специалист проверяет поступившие документы на предмет наличия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставлении муниципальной услуги документе специалист устраняет допущенные опечатки и ошибки путем подготовки нового документа.

В случае отсутствия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист готовит уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Результатом административной процедуры является направление заявителю с использованием ЕПГУ нового документа или уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня поступления документов.

5.10. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги в электронном виде

5.10.1. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

5.10.2. Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений осуществляется должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работ по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Калининского сельского поселения положений Регламента, анализа выполненной работы.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.

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.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяются распоряжением Администрации Калининского сельского поселения.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и муниципальные служащие Администрации Калининского сельского поселения.
Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Проверки могут быть плановыми (на основании плана работы Администрации Калининского сельского поселения) и внеплановыми (может проводиться по конкретной жалобе Заявителя муниципальной услуги).

3. Ответственность муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1. Ответственность за соблюдением установленных требований к предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста, осуществляющего прием документов, должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, а также на сотрудника МФЦ, в случае обращения Заявителя за муниципальной услугой в МФЦ.

3.2. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований Регламента, специалисты Администрации Калининского сельского поселения и сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством глава Администрации Калининского сельского поселения осуществляют контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений, должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений  Регламента, анализа выполненной работы. 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также руководителя, специалиста.

1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения и (или) его руководителя, специалистов при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения, а также его руководителя и специалистов, МФЦ, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба), в соответствии с действующим законодательством. 

2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой на:

· нарушения срока регистрации Заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

· требования у Заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством;
· отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области;

· требования внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области;

· отказа Администрации Калининского сельского поселения, его руководителя и специалистов в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;
· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

· приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги.

3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

3.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) специалистов Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.3. Жалоба на решения, действия (бездействие) главы Администрации Калининского сельского поселенияподается в Администрацию Мясниковского района.
4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

- непосредственно в Администрацию Калининского сельского поселения на имя главы Администрации Калининского сельского поселения, либо в Администрацию Калининского сельского поселения;

- почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

-  в ходе личного приема главой Администрации Калининского сельского поселения. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

4.3. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

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

4.5.  Жалоба должна содержать: 


- наименование Администрации Калининского сельского поселения, фамилию, имя, отчество главы Администрации Калининского сельского поселения, специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо наименование МФЦ, действия (бездействие) и решения которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, номер (номера) контактного телефона, почтовый и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо сотрудника МФЦ;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) главы или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, либо сотрудника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

4.6. 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, представляется:

- 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.

4.7. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию Калининского сельского поселения, подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений, обращений, жалоб граждан (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.7.1. Журнал ведется на бумажном носителе.

4.7.2. В журнале указываются следующие сведения:

· порядковый номер жалобы;

· дата регистрации жалобы;

· фамилия, имя и отчество физического лица либо наименование организации, направившей жалобу;

· краткое содержание жалобы;

· дата рассмотрения жалобы;

· информация о рассмотрении жалобы.

4.8. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

- официальных сайтов Администрации Мясниковского района, Калининского сельского поселения;

- ЕПГУ;

- электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу; 

- федеральной информационной системы «Досудебное обжалование».

4.9. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, подлежит регистрации в журнале в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.10. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в журнале.

4.11. Жалобы регистрируются специалистом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за учет входящей корреспонденции.

4.12. В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации Калининского сельского поселения, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация Калининского сельского поселения направляет жалобу в орган местного самоуправления, уполномоченный на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

4.13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

4.14. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает:

· оснащение мест приема жалоб;

· информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на ЕПГУ;

· консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

g. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
h. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Калининского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
i. Администрации Калининского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

· наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же Заявителя  и по тому же предмету жалобы.

4.18.
Администрация Калининского сельского поселенияоставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

· отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2. В случае обжалования отказа Администрации Калининского сельского поселения, главы в приеме документов от Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации, Ростовской области не установлены.

7. Результат рассмотрения жалобы.

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

· об удовлетворении жалобы;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. Не позднее следующего рабочего дня после дня принятия решения по жалобе Заявителю в установленном порядке направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме.

8.2. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы.

8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа исполнительной власти, фамилия, имя, отчество должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы;

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

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или 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 муниципальной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Обжалование решения по жалобе осуществляется по правилам, установленным действующим законодательством.

10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы представляются Заявителю по его письменному Заявлению в течение 5 календарных дней со дня регистрации Заявления в Администрации Калининского сельского поселения.

11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявитель может получить на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации Калининского сельского поселения, на ЕПГУ.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков»
СВЕДЕНИЯ

о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, участвующих в организации предоставления муниципальной услуги 

«Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков»
(контактная информация МФЦ размещается на информационно-аналитическом Интернет-портале 
единой сети МФЦ Ростовской области (http://www.mfc61.ru))
	№ п/п
	Наименование

МФЦ
	График работы
	Почтовый адрес
	Адрес электронной почты
	Телефон


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мясниковского района»
	Пн. — Вт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Ср.: 08.30 — 20.00

Без перерыва

Чт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Пт.: 08.30 — 17.00

Без перерыва

Сб.: 09.00 — 13.00

Без перерыва

Воскресенье — выходной
	Ростовская  область,  Мясниковский район, с. Крым 

ул. Большесальская, 1Б
	mfc_22@mail.ru
	(86349) 3 29 09,

(86349) 3 29 00,

(86349) 3 29 01


Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков»

Главе Администрации Калининского сельского поселения 

 __________________________________________                                          (фамилия, имя, отчество заявителя и представителя заявителя, полное 
__________________________________________

наименование юр. лица)
___________________________________________________________

__________________________________________

(ОГРН, ИНН для юр. лиц)

__________________________________________

__________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)

_________________________________________________________________

_____________________________________________________

(адрес заявителя, юр. адрес, почтовый индекс)

_________________________________________________________________

_____________________________________________________

(реквизиты документа подтверждающего полномочия представителя)

контактный телефон: _______________________

Заявление о расторжении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков

 


Прошу расторгнуть договор аренды муниципального имущества N _______ от

_______________ , расположенного по ________________________

__________________________________________________________________________,

                        (адрес земельного участка)

Предоставленного постановлением (распоряжением)Администрации ______________ N______от__________ для______________________________

___________________________________________________________________________

                  (цель использования имущества)

в связи с ___________________________________________________________________

                             (указать причину)

Результат    муниципальной    услуги   прошу   предоставить   (напротив

необходимого пункта поставить значок V):

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении в Администрацию;

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении через МФЦ;

┌─┐

└─┘ - в виде электронного документа посредством ЕПГУ;

┌─┐

└─┘ - в виде электронного документа посредством электронной почты.

 

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.
ПРИЛОЖЕНИЕ:

1.

2.

  

 
Заявитель: _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

           (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя) (подпись)

"_______"________________20____ г.

* При отправке по почте документы направляются в адрес Администрации Калининского сельского  поселения  ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров.

Приложение №3

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков»

 (СОГЛАСИЕ)

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

_________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность 

__________________________________________________________________

(свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
__________________________________________________________________

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Выдача арендатору земельного участка согласия на залог права аренды земельного участка». 
Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	______________________

                        Ф.И.О.

	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


	___________________________

должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы


	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


Приложение №4

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков»

(контактные данные заявителя

адрес, телефон)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)


Подпись заявителя, подтверждающая получение уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги:_________________________________

Приложение №5

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков»

(контактные данные заявителя

адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: ________________________________были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 8 административного регламента).

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы:

___________________________________________________________________

(указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа являетсяпредставление неполного комплекта документов)

	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)




Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов:_________________________________________________________
                                                                                                              Приложение 7


                                                            к постановлению Администрации

Калининского сельского поселения

                                                        от 27.01.2025г.  № 10
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
I. Общие положения

1.Предмет регулирования Административного регламента

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги " Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)".

2. Круг заявителей.
       2.1.Заявителями муниципальной услуги могут являться физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обладающие (пользующиеся) муниципальным имуществом на праве аренды.
От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке (далее – представитель заявителя).

3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет), электронной почты Администрации Калининского сельского (далее – Администрация), многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), размещается:

· на информационных стендах Администрации;
· на официальном сайтеАдминистрации в сети Интернет по адресу: http://chalt.amrro.ru (далее –интернет-сайт Администрации).

3.2. График работы Администрации:

с 9.00до 18.00.

Перерыв с 13.00 до 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о графике работы Администрации размещается на информационном стенде в здание, в котором расположена Администрация.
3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены непосредственно в Администрации, МФЦ по телефону, почте, в том числе электронной почте, с помощью направления SMS-сообщений, посредством размещения на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на интернет-сайте Администрации, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

 Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)».

2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калининского сельского поселения.

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является ведущий специалист по земельно-имущественным отношениям Администрации Калининского сельского поселения.
2.2.МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования Заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги;


3. Результат предоставления муниципальной услуги.
3.1. Результатом предоставления Услуги является:

1) дополнительное соглашение к договору аренды муниципальным имуществом;
          2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

-  документа на бумажном носителе;

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

4. Срок предоставления муниципальной услуги.
4.1.Муниципальная услуга предоставляется в течение 60 календарных  дней со дня поступления и регистрации заявления о заключении дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков).

4.2. В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр или направления запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Уполномоченном органе. 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, предоставление муниципальной услуги.
5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Гражданский кодекс РФ от 26.01.1996 № 14-ФЗ (гл.29; ст. 424, 450, 451, 452); 

- Гражданский кодекс РФ (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (ст. 552)

- Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ст. 11.8, 22,65);  
- Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» (статья 99);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 - Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов»;
  - Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Устав муниципального образования «Калининское сельское поселение», 
  - настоящий Административный регламент.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
       6.1.Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются:

- Заявление  о заключении дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков), согласно приложению № 2.
6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предоставлении оригинала), в случае обращения в электронном виде - не требуется (используется электронная подпись):

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);
-  временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

- паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

- разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);
- вид на жительство (для лиц без гражданства);
- удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);
- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации (для беженцев);
-свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;
- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

6.2.1. Для представителей физического лица:

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;
- свидетельство о государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве);

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.
6.2.2. Для представителей юридического лица:

-доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

- определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
6.2.3. Выписка из ЕГРЮЛ (ЕГРИП) для юридических лиц (индивидуальных предпринимателей).

6.2.4. Документы - основания для внесения изменений в договор аренды объекта муниципальной собственности:

       - сведения о государственной регистрации заключения брака;
       - сведения о государственной регистрации расторжении брака;
       -  сведения о государственной регистрации перемены имени;
      - свидетельство о государственной регистрации брака, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык.

6.2.5. Выписка из ЕГРИП (при изменении фамилии, имени или отчества индивидуального предпринимателя).
6.2.6.Выписка из ЕГРЮЛ (при изменении наименования или организационно-правовой формы юридического лица).
6.2.7. При наследовании обязательств по договору аренды:

- свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом);
- свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом).
Заявление и необходимые документы могут быть представлены заявителем следующими способами:

1) в ходе личного обращения заявителя в Администрацию Калининского сельского поселения;

2) через МФЦ;

3) посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;

4) с использованием ЕПГУ.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в Администрацию Калининского сельского поселения или МФЦ заявитель представляет документы в одном экземпляре. 

В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.

6.4. 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 органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

- сведения о государственной регистрации рождения;

- сведения об опекунах и попечителях;

- выписка из ЕГРЮЛ (если заявителем является юридическое лицо) или ЕГРИП (если заявителем является индивидуальный предприниматель);

- выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о правах на помещение в многоквартирном доме);
- сведения о государственной регистрации заключения брака

- сведения о государственной регистрации расторжении брака

- сведения о государственной регистрации перемены имени 
Указанные документы запрашиваются Администрацией Калининского сельского поселения (МФЦ), в форме межведомственного взаимодействия.

Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в пункте 6.4 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе. Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, указанных в пункте 6.4. настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7. Запрет требования документов и информации или осуществления действий.
  7.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

       1) 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;

      2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных  услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя, обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

2) текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

3) обращение за получением муниципальной услуги неправомочного лица;

4) содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

8.2. Основанием для отказа в приеме документов, поданных в электронном виде, является несоответствие поданных документов в электронной форме посредством ЕПГУ следующим требованиям:

1) формат электронных документов (электронных образов документов), представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ;

2) качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

3) подписание документов несоответствующими электронными подписями;

4) недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

5) отсутствие электронной подписи;

6) наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;

8.3. Администрация Калининского сельского поселения, сектор  по земельным и имущественным отношений не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.
8.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги.
9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
9.1. Оснований для приостановления предоставления законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель не соответствует условиям, указанным в пункте 2.1. настоящего административного регламента; 

- представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 6 настоящего административного регламента; 

- предоставление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений.

9.3. МФЦ не имеет права для приостановления или отказа, прекращения муниципальной услуги.
9.4. Администрация не вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если необходимые документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.

9.5. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
10. 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.

         11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, в Администрацию Калининского сельского поселения либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.
12. Срок и порядок регистрации Заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

12.1. Заявление Заявителя, поступившее при личном обращении, почтой или по электронной почте Администрации Калининского сельского поселения, о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов после окончания рабочего времени. В случае поступления документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

12.2. При направлении Заявления в Администрацию Калининского сельского поселенияс использованием ЕПГУ, регистрация электронного Заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия должностного лица Администрации Калининского сельского поселения. 

12.3. Регистрация Заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения Заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера (номер дела в информационной системе МФЦ).
13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

13.1. Требования к помещению Администрации Калининского сельского поселения, в котором организуется предоставление муниципальной услуги.

13.1.1. Здание, в котором расположена Администрация Калининского сельского поселения, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей.

В здании имеется информационная табличка (вывеска), содержащая полное наименование АдминистрацииКалининского сельского поселения.

В здании имеется бесплатный туалет.

При обращении в Администрацию Калининского сельского поселения Заявителю гарантируется прием в помещении:

· оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами;

· оборудованном противопожарной системой и системой пожаротушения;

· оборудованном системой кондиционирования воздуха.

13.1.2. В помещении Администрации Калининского сельского поселения отводятся места для ожидания, информирования и приема Заявителей. 

Места для ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются информационными стендами и образцами заполнения документов.

13.1.3. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются на доступных для просмотра Заявителями площадях. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пунктов), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

13.1.4. Прием Заявителей осуществляется специалистами Администрации Калининского сельского поселения в кабинете, предназначенном для работы и предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

13.1.5. В помещении Администрации Калининского сельского поселения обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов для получения муниципальной услуги, в том числе:

· условия для беспрепятственного доступа к ним и предоставляемой в них муниципальной услуге;

· возможность самостоятельного или с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу, передвижения в здании Администрации Калининского сельского поселения, входа в помещение и выхода из него;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу; 

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям и муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

13.2. Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

· ориентация инфраструктуры на предоставление услуг Заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями ФЗ от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

· оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание Заявителей;

· оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

· наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

· наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

· наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

· наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования Заявителями;

· наличие пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

· соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

· размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема Заявителей.

Определенные Регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

14.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

14.1.2. открытый доступ Заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;
14.1.3 получение полной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

      14.1.4  возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, в соответствии с порядком, закрепленным в разделе III  Регламента;

        14.1.5обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое решение по обращению Заявителя или на действия (бездействие) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;

14.1.6. обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями здоровья, для реализации которой обеспечивается: 

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Администрации Калининского сельского поселения;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения 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 Администрации Калининского сельского поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с другими лицами.

14.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· достоверность информации, предоставляемой Заявителю;

· полнота информации по сути Заявления Заявителя;
· объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение Заявления.

14.3. При личном обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги взаимодействие с должностным лицом и специалистами Администрации Калининского сельского поселения, происходит дважды: при подаче Заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги. Продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов.
15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15.1. Консультирование, прием Заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Калининского сельского поселения и МФЦ.
15.2. При предоставлении муниципальной услуги предусмотрено использование информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», письменное Заявление может быть направлено по электронной почте, через ЕПГУ. 

15.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются средства электронной подписи. Одним из видов электронных подписей применительно к каждому документу является простая электронная подпись в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».  

15.4. Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

- заявление в форме электронного документа направляется в виде файла в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;

- электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;

- качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

15.5. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

15.6. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.7. Документы, прилагаемые к заявлению, направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, или в форме электронного образа бумажного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, либо лица, уполномоченного заверять копии таких документов в форме документов на бумажном носителе, либо усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

15.8. Заявление и пакет документов, представленные с нарушением требований, не рассматриваются.

15.8. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.9. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением или на адрес электронной почты (в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

1.  Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

При предоставлении муниципальной услуги Администрацией Калининского сельского поселения осуществляются следующие административные процедуры:

a. регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения, и передача на исполнение специалисту.

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

c. проверка представленных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в виде выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Калининское сельское поселение», либо решение об  отказе;

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

2. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых МФЦ.
2.10. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.11. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения;
2.12. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3. Описание административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

3.1. Регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения и передача на исполнение специалисту Администрации Калининского сельского поселения

3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя (представителя Заявителя)  в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, посредством почтового отправления с Заявлением и приложенными к нему документами, установленные подпункта 6.1 раздела II Регламента (далее – Документы).

3.3. В ходе личного приема Заявителя (представителя Заявителя) специалист Администрации Калининского сельского поселения:

· устанавливает личность обратившегося Заявителя (представителя Заявителя) путем проверки документа, удостоверяющего его личность (в случае обращения представителя Заявителя устанавливает наличие у него полномочий путем проверки документа, подтверждающего полномочия представителя);

· информирует Заявителя (представителя Заявителя) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

·  обеспечивает заполнение Заявления, после этого предлагает Заявителю (представителю Заявителя) убедиться в правильности внесенных в Заявление  данных и подписать такое Заявление или обеспечивает прием такого Заявления  в случае, если Заявитель (представитель Заявителя) самостоятельно оформил Заявление. Проверяет наличие документов, которые в силу подпункта 6.1 раздела II Регламента Заявитель (представитель Заявителя) должен предоставить самостоятельно;

· обеспечивает изготовление копий с представленных Заявителем (представителем Заявителя) подлинников Документов. Выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заверения;

· обеспечивает регистрацию Заявления  в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» а также выдачу Заявителю (представителю Заявителя) под личную подпись расписки о приеме Заявления и Документов.

3.4. При поступлении Заявления и Документов в электронной форме сотрудник Администрации Калининского сельского поселения:

· проверяет подлинность электронных подписей Заявителя (представителя Заявителя), подавшего Заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей;

· обеспечивает регистрацию Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО». При этом Заявление получает статусы «Принято ведомством» или «В обработке», что отражается в «личном кабинете» Единого портала или регионального портала. В случае подписания Заявления квалифицированной подписью, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения проводит проверку действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано Заявление  и Документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной подписи).

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения в течение 3 календарных дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению Заявления и направляет Заявителю (представителя Заявителя) уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью сотрудника Администрации Калининского сельского поселения и направляется по адресу электронной почты Заявителя (представителя Заявителя) либо в его личный кабинет в Едином портале.

После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению Заявления Заявитель (представитель Заявителя) вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.5. При поступлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, ответственный за прием Заявлений  обеспечивает регистрацию  Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

В случае направления Заявителем (представителем Заявителя) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, верность копий направляемых Заявителем (представителем Заявителя) документов должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

3.6.  Результатом исполнения административной процедуры является регистрация Заявления.

3.7. Фиксация результата административной процедуры осуществляется путем занесения информации о зарегистрированном Заявлении в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

3.8. Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, в случае обращения Заявителя (представителя Заявителя) в электронной форме, почтовым отправлением.

3.9. Критерием принятия положительного решения, является предоставление Заявителем (представителем Заявителя) Заявления полного пакета документов, установленных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента и отсутствие оснований для отказа в их приеме.

3.10. Максимальный срок совершения административной процедуры:

· при личном обращении в МФЦ не должен превышать 15 минут;

· при поступлении Заявления в электронной форме, посредством почтового отправления в рабочие дни в пределах графика работы АдминистрацииКалининского сельского поселения;

· в день его поступления, при поступлении в выходные или праздничные дни, а также вне графика работы Администрации Калининского сельского поселения – в первый рабочий день, следующий за днем его поступления. 

3.11. Подготовка и направление (выдача) Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3.12. Основанием для начала административной процедуры, является принятие специалистом Администрации Калининского сельского поселения решения о подготовке ответа Заявителю.

3.13. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист Администрации Калининского сельского поселения.

3.14. Критерием принятия решения является, положительное решение о возможности исполнения Заявления.

3.15. Результатом административной процедуры является подготовка и направление решение о присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации, решениеоб отказев присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации;

3.16. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» о выдаче (направлении) ответа на Заявление Заявителю, либо направление результата в МФЦ.

4. Описание административных процедур, осуществляемых МФЦ.

4.1. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от Заявителя (представителя Заявителя) в МФЦ необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

4.1.2. Сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

4.1.2.1. удостоверяет личность Заявителя;

4.1.2.2. осуществляет контроль представленных документов на:

- наличие в случае обращения представителя Заявителя, документа, подтверждающего полномочия действовать от имени Заявителя;

- наличие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги; 

4.1.2.3. проверяет наличие в Администрации Калининского сельского поселения документов организации, указанной в заявлении, путем поиска необходимых сведений в списке фондов, предоставленном Администрацией Калининского сельского поселения; 

4.1.2.4. регистрацию документов в информационной системе МФЦ;

4.1.2.5. выдачу Заявителю (представителю Заявителя) расписки о приеме документов. Прием и регистрация принятых документов осуществляется в день их поступления в МФЦ.
4.1.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.1.4. Критерием принятия решения о приеме Заявления Заявителя является отсутствие замечаний к документам, указанным в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов в соответствии с подпунктом 9.1 Раздела II Регламента сотрудник МФЦ возвращает Заявителю документы, проставляет по просьбе Заявителя (представителя Заявителя) на письменном обращении отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа (за своей подписью и с проставлением даты).

В случае отсутствия документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента информирует Заявителя о возможности  отказа Администрацией Калининского сельского поселения в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если Заявитель настаивает на подаче документов в Администрацию Калининского сельского поселения, в которой отсутствуют документы, указанные в подпункте 6.1 Раздела II Регламента принимает Заявление с прилагаемыми документами.

4.1.5. Результатом административной процедуры является принятие от Заявителя документов и регистрация их в информационной системе МФЦ, либо отказ в приеме необходимых документов.

4.1.6. Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии Заявителю (представителю Заявителя).

4.2. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения.
4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником МФЦ полного комплекта документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента, от Заявителя.

4.2.10. Сотрудник МФЦ осуществляет сканирование всех представленных Заявителем документов, формирует пакет документов в электронном виде и направляет через  информационную систему МФЦ Ростовской области в Администрацию Калининского сельского поселения.

4.2.11. Максимальный срок осуществления административной процедуры сотрудником МФЦ – 1 рабочий день со дня представления Заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента. 

4.2.4.Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.2.5. Результатом административной процедуры является отправка комплекта документов Заявителя из МФЦ в Администрацию Калининского сельского поселения. 

4.2.10. Способом фиксации результата административной процедуры является наличие сведений о передаче пакета документов в Администрацию Калининского сельского поселения в информационной системе МФЦ Ростовской области. 

4.3. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

4.3.9. Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги из Администрации Калининского сельского поселения. 

4.3.10. Сотрудник МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения результата, информирует Заявителя о готовности его к выдаче.

При выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ: 

- устанавливает личность Заявителя (личность и полномочия представителя);

- выдает результат Заявителю (представителю Заявителя);

- отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся Заявителем (представителем Заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность;

- вводит информацию в базу о фактической дате выдачи результата  Заявителю (представителю Заявителя).

4.3.3. Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ, осуществляющий выдачу результата предоставления услуги.

4.3.4. Критерием принятия решения по административной процедуре является выбор заявителем способа получения результата услуги «МФЦ».

4.3.5. Результатом административной процедуры является выдача Заявителю результата предоставления услуги. 

4.3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение сотрудником МФЦ сведений о выдаче Заявителю результата в информационную систему МФЦ Ростовской области.

  5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» административных процедур.

5.1. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством ЕПГУ, электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента. 

5.2. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи.

При организации записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ Заявителю обеспечивается возможность:

· ознакомления с расписанием работы Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ либо уполномоченного специалиста Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

· записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ графика приема заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ Ростовской области, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ.

5.3. Формирование Заявления Заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы Заявления на ЕПГУ, без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы Заявления о предоставлении услуги.

После заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного Заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы Заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме Заявления.

При формировании Заявления Заявителю обеспечивается:

· возможность копирования и сохранения Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы Заявления;

· сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму Заявления;

· заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

· возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы Заявления без потери ранее введенной информации;

· возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию Калининского сельского поселения посредством ЕПГУ. 

5.4. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию Заявления без необходимости повторного представления Заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном подпунктами 4.1 и 5.1 Раздела III Регламента.

После регистрации Заявление направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

После принятия Заявления Заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус Заявления Заявителя в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса «принято».

5.5. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено в форме электронного документа через ЕПГУ, подписанного должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено по электронной почте в форме документа, переведенного в электронный вид с помощью средств сканирования (электронный образ документа).

5.6. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента.

При предоставлении услуги в электронной форме Заявителю направляется:

· уведомление о записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

· уведомление о приеме и регистрации Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;

· уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

5.7. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

5.8. Заявителю обеспечивается возможность подачи жалобы в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе V Регламента.
5.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в направленных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок является поступление в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, заявления в свободной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Заявление подается с использованием ЕПГУ.

Специалист проверяет поступившие документы на предмет наличия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставлении муниципальной услуги документе специалист устраняет допущенные опечатки и ошибки путем подготовки нового документа.

В случае отсутствия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист готовит уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Результатом административной процедуры является направление заявителю с использованием ЕПГУ нового документа или уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня поступления документов.

5.10. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги в электронном виде

5.10.1. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

5.10.2. Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений осуществляется должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работ по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Калининского сельского поселения положений Регламента, анализа выполненной работы.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
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.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяются распоряжением Администрации Калининского сельского поселения.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и муниципальные служащие Администрации Калининского сельского поселения.
Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Проверки могут быть плановыми (на основании плана работы Администрации Калининского сельского поселения) и внеплановыми (может проводиться по конкретной жалобе Заявителя муниципальной услуги).

3. Ответственность муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1. Ответственность за соблюдением установленных требований к предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста, осуществляющего прием документов, должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, а также на сотрудника МФЦ, в случае обращения Заявителя за муниципальной услугой в МФЦ.

3.2. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований Регламента, специалисты Администрации Калининского сельского поселения и сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством глава Администрации Калининского сельского поселения осуществляют контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений, должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений  Регламента, анализа выполненной работы. 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также руководителя, специалиста.

1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения и (или) его руководителя, специалистов при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения, а также его руководителя и специалистов, МФЦ, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба), в соответствии с действующим законодательством. 

2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой на:

· нарушения срока регистрации Заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

· требования у Заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством;
· отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области;

· требования внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области;

· отказа Администрации Калининского сельского поселения, его руководителя и специалистов в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;
· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

· приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги.

3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

3.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) специалистов Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.3. Жалоба на решения, действия (бездействие) главы Администрации Калининского сельского поселенияподается в Администрацию Мясниковского района.
4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

- непосредственно в Администрацию Калининского сельского поселения на имя главы Администрации Калининского сельского поселения, либо в Администрацию Калининского сельского поселения;

- почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

-  в ходе личного приема главой Администрации Калининского сельского поселения. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

4.3. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

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

4.5.  Жалоба должна содержать: 


- наименование Администрации Калининского сельского поселения, фамилию, имя, отчество главы Администрации Калининского сельского поселения, специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо наименование МФЦ, действия (бездействие) и решения которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, номер (номера) контактного телефона, почтовый и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо сотрудника МФЦ;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) главы или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, либо сотрудника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

4.6. 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, представляется:

- 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.

4.7. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию Калининского сельского поселения, подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений, обращений, жалоб граждан (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.7.1. Журнал ведется на бумажном носителе.

4.7.2. В журнале указываются следующие сведения:

· порядковый номер жалобы;

· дата регистрации жалобы;

· фамилия, имя и отчество физического лица либо наименование организации, направившей жалобу;

· краткое содержание жалобы;

· дата рассмотрения жалобы;

· информация о рассмотрении жалобы.

4.8. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

- официальных сайтов Администрации Мясниковского района, Калининского сельского поселения;

- ЕПГУ;

- электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу; 

- федеральной информационной системы «Досудебное обжалование».

4.9. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, подлежит регистрации в журнале в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.10. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в журнале.

4.11. Жалобы регистрируются специалистом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за учет входящей корреспонденции.

4.12. В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации Калининского сельского поселения, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация Калининского сельского поселения направляет жалобу в орган местного самоуправления, уполномоченный на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

4.13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

4.14. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает:

· оснащение мест приема жалоб;

· информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на ЕПГУ;

· консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

a. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
b. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Калининского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
c. Администрации Калининского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

· наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же Заявителя  и по тому же предмету жалобы.

4.18.
Администрация Калининского сельского поселенияоставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

· отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2. В случае обжалования отказа Администрации Калининского сельского поселения, главы в приеме документов от Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации, Ростовской области не установлены.

7. Результат рассмотрения жалобы.

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

· об удовлетворении жалобы;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. Не позднее следующего рабочего дня после дня принятия решения по жалобе Заявителю в установленном порядке направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме.

8.2. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы.

8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа исполнительной власти, фамилия, имя, отчество должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы;

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

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или 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 муниципальной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Обжалование решения по жалобе осуществляется по правилам, установленным действующим законодательством.

10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы представляются Заявителю по его письменному Заявлению в течение 5 календарных дней со дня регистрации Заявления в Администрации Калининского сельского поселения.

11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявитель может получить на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации Калининского сельского поселения, на ЕПГУ.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды
 муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
СВЕДЕНИЯ

о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, участвующих в организации предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
(контактная информация МФЦ размещается на информационно-аналитическом Интернет-портале 
единой сети МФЦ Ростовской области (http://www.mfc61.ru))
	№ п/п
	Наименование

МФЦ
	График работы
	Почтовый адрес
	Адрес электронной почты
	Телефон


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мясниковского района»
	Пн. — Вт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Ср.: 08.30 — 20.00

Без перерыва

Чт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Пт.: 08.30 — 17.00

Без перерыва

Сб.: 09.00 — 13.00

Без перерыва

Воскресенье — выходной
	Ростовская  область,  Мясниковский район, с. Крым 

ул. Большесальская, 1Б
	mfc_22@mail.ru
	(86349) 3 29 09,

(86349) 3 29 00,

(86349) 3 29 01


Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
Главе Администрации Калининского сельского поселения 

 __________________________________________                                          (фамилия, имя, отчество заявителя и представителя заявителя, полное 
__________________________________________

наименование юр. лица)
___________________________________________________________

__________________________________________

(ОГРН, ИНН для юр. лиц)

__________________________________________

__________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)

_________________________________________________________________

_____________________________________________________

(адрес заявителя, юр. адрес, почтовый индекс)

_________________________________________________________________

_____________________________________________________

(реквизиты документа подтверждающего полномочия представителя)

контактный телефон: _______________________

Заявление о  заключении дополнительного соглашения к 

договору аренды муниципального имущества 

Прошу заключить дополнительное соглашение  к договору  аренды N _______ от

_______________ муниципального имущества , расположенного по __________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________,

                        (адрес имущества)

Предоставленного постановлением (распоряжением)Администрации ______________ N______от__________ для______________________________

___________________________________________________________________________

                  (цель использования имущества)

в связи с ___________________________________________________________________
                             (указать причину)
Результат    муниципальной    услуги   прошу   предоставить   (напротив

необходимого пункта поставить значок V):

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении в Администрацию;

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении через МФЦ;

┌─┐

└─┘ - в виде электронного документа посредством ЕПГУ;

┌─┐

└─┘ - в виде электронного документа посредством электронной почты.

 

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.
ПРИЛОЖЕНИЕ:

1.

2.

  

 
Заявитель: _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

           (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя) (подпись)

"_______"________________20____ г.

* При отправке по почте документы направляются в адрес Администрации Калининского сельского  поселения  ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров.

Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
 (СОГЛАСИЕ)

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

_________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность 

__________________________________________________________________

(свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
__________________________________________________________________

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Выдача арендатору земельного участка согласия на залог права аренды земельного участка». 
Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	______________________

                        Ф.И.О.

	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


	___________________________

должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы


	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


Приложение №4
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
(контактные данные заявителя

адрес, телефон)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)


Подпись заявителя, подтверждающая получение уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги:_________________________________

Приложение №5
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
(контактные данные заявителя

адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги: ________________________________были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 8 административного регламента).

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы:

___________________________________________________________________

(указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа являетсяпредставление неполного комплекта документов)

	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)



Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов:_________________________________________________________

                                                                                                               Приложение 8


                                                            к постановлению Администрации

Калининского сельского поселения

                                                        от 27.01.2025г. № 10
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление правообладателю муниципального имущества, а также земельных участков, заверенных копий правоустанавливающих документов»

I. Общие положения

1.Предмет регулирования Административного регламента

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление правообладателю муниципального имущества, а также земельных участков, заверенных копий правоустанавливающих документов» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление правообладателю муниципального имущества, а также земельных участков, заверенных копий правоустанавливающих документов».      

2. Круг заявителей.
       2.1.Заявителями муниципальной услуги могут являться физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица.
От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке (далее – представитель заявителя).

3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет), электронной почты Администрации Калининского сельского (далее – Администрация), многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), размещается:

· на информационных стендах Администрации;
· на официальном сайтеАдминистрации в сети Интернет по адресу: http://chalt.amrro.ru (далее –интернет-сайт Администрации).

3.2. График работы Администрации:

с 9.00до 18.00.

Перерыв с 13.00 до 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о графике работы Администрации размещается на информационном стенде в здание, в котором расположена Администрация.
3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены непосредственно в Администрации,МФЦ по телефону, почте, в том числе электронной почте, с помощью направления SMS-сообщений, посредством размещения на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на интернет-сайтеАдминистрации, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

 Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление правообладателю муниципального имущества, а также земельных участков, заверенных копий правоустанавливающих документов».

2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калининского сельского поселения.

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является ведущий специалист по земельно-имущественным отношениям Администрации Калининского сельского поселения.
2.2.МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования Заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги;


3. Результат предоставления муниципальной услуги.
3.1. Результатом предоставления Услуги является:

1) заверенная копия правоустанавливающего документа;
          2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

-  документа на бумажном носителе;

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

4. Срок предоставления муниципальной услуги.
4.1.Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня поступления и регистрации заявления о предоставлении правообладателю муниципального имущества, а также земельных участков, заверенных копий правоустанавливающих документов.

4.2. В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр или направления запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Уполномоченном органе. 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, предоставление муниципальной услуги.
5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 - Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов»;
  - Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Устав муниципального образования «Калининское сельское поселение», 
  - настоящий Административный регламент.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
6.3. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются:

- Заявление о  предоставлении правообладателю муниципального имущества, а также земельных участков, заверенных копий правоустанавливающих документов, согласно приложению № 2.
6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предоставлении оригинала), в случае обращения в электронном виде - не требуется (используется электронная подпись):

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);
-  временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

- паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

- разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);
- вид на жительство (для лиц без гражданства);
- удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);
- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации (для беженцев);
-свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;
- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

6.2.1. Для представителей физического лица:

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;
- свидетельство о государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве);

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.
6.2.2. Для представителей юридического лица:

-доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

- определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
6.2.3. Выписка из ЕГРЮЛ (ЕГРИП) для юридических лиц (индивидуальных предпринимателей).

Заявление и необходимые документы могут быть представлены заявителем следующими способами:

1) в ходе личного обращения заявителя в Администрацию Калининского сельского поселения;

2) через МФЦ;

3) посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;

4) с использованием ЕПГУ.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в Администрацию Калининского сельского поселения или МФЦ заявитель представляет документы в одном экземпляре. 

В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.

6.4. 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 органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

- сведения о государственной регистрации рождения;

- сведения об опекунах и попечителях;

- выписка из ЕГРЮЛ (если заявителем является юридическое лицо) или ЕГРИП (если заявителем является индивидуальный предприниматель).
Указанные документы запрашиваются Администрацией Калининского сельского поселения (МФЦ), в форме межведомственного взаимодействия.

Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в пункте 6.4 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе. Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, указанных в пункте 6.4. настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7. Запрет требования документов и информации или осуществления действий.
  7.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

       1) 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;

      2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных  услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя, обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

2) текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

3) обращение за получением муниципальной услуги неправомочного лица;

4) содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

8.2. Основанием для отказа в приеме документов, поданных в электронном виде, является несоответствие поданных документов в электронной форме посредством ЕПГУ следующим требованиям:

1) формат электронных документов (электронных образов документов), представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ;

2) качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

3) подписание документов несоответствующими электронными подписями;

4) недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

5) отсутствие электронной подписи;

6) наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;

8.3. Администрация Калининского сельского поселения, сектор  по земельным и имущественным отношений не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.
8.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги.
9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
9.1. Оснований для приостановления предоставления законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель не соответствует условиям, указанным в пункте 2.1. настоящего административного регламента; 

- представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 6 настоящего административного регламента; 

- предоставление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений.

9.3. МФЦ не имеет права для приостановления или отказа, прекращения муниципальной услуги.
9.4. Администрация не вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если необходимые документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.

9.5. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
10. 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.

         11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, в Администрацию Калининского сельского поселения либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.
12. Срок и порядок регистрации Заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

12.1. Заявление Заявителя, поступившее при личном обращении, почтой или по электронной почте Администрации Калининского сельского поселения, о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов после окончания рабочего времени. В случае поступления документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

12.2. При направлении Заявления в Администрацию Калининского сельского поселенияс использованием ЕПГУ, регистрация электронного Заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия должностного лица Администрации Калининского сельского поселения. 

12.3. Регистрация Заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения Заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера (номер дела в информационной системе МФЦ).
13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

13.1. Требования к помещению Администрации Калининского сельского поселения, в котором организуется предоставление муниципальной услуги.

13.1.1. Здание, в котором расположена Администрация Калининского сельского поселения, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей.

В здании имеется информационная табличка (вывеска), содержащая полное наименование АдминистрацииКалининского сельского поселения.

В здании имеется бесплатный туалет.

При обращении в Администрацию Калининского сельского поселения Заявителю гарантируется прием в помещении:

· оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами;

· оборудованном противопожарной системой и системой пожаротушения;

· оборудованном системой кондиционирования воздуха.

13.1.2. В помещении Администрации Калининского сельского поселения отводятся места для ожидания, информирования и приема Заявителей. 

Места для ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются информационными стендами и образцами заполнения документов.

13.1.3. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются на доступных для просмотра Заявителями площадях. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пунктов), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

13.1.4. Прием Заявителей осуществляется специалистами Администрации Калининского сельского поселения в кабинете, предназначенном для работы и предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

13.1.5. В помещении Администрации Калининского сельского поселения обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов для получения муниципальной услуги, в том числе:

· условия для беспрепятственного доступа к ним и предоставляемой в них муниципальной услуге;

· возможность самостоятельного или с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу, передвижения в здании Администрации Калининского сельского поселения, входа в помещение и выхода из него;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих услугу; 

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям и муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

13.2. Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

· ориентация инфраструктуры на предоставление услуг Заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями ФЗ от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

· оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание Заявителей;

· оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

· наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

· наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

· наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

· наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования Заявителями;

· наличие пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

· соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

· размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема Заявителей.

Определенные Регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

14.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

14.1.2. открытый доступ Заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;
14.1.3 получение полной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

     14.1.4  возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, в соответствии с порядком, закрепленным в разделе III  Регламента;

        14.1.5обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое решение по обращению Заявителя или на действия (бездействие) должностного лица и специалистов Администрации Калининского сельского поселения;

      14.1.6. обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями здоровья, для реализации которой обеспечивается: 

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Администрации Калининского сельского поселения;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск в помещения Администрации Калининского сельского поселения 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 Администрации Калининского сельского поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с другими лицами.

14.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· достоверность информации, предоставляемой Заявителю;

· полнота информации по сути Заявления Заявителя;
· объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение Заявления.

14.3. При личном обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги взаимодействие с должностным лицом и специалистами Администрации Калининского сельского поселения, происходит дважды: при подаче Заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги. Продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов.
15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15.1. Консультирование, прием Заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Калининского сельского поселения и МФЦ.
15.2. При предоставлении муниципальной услуги предусмотрено использование информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», письменное Заявление может быть направлено по электронной почте, через ЕПГУ. 

15.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются средства электронной подписи. Одним из видов электронных подписей применительно к каждому документу является простая электронная подпись в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».  

15.4. Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

- заявление в форме электронного документа направляется в виде файла в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты;

- электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;

- качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

15.5. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

15.6. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.7. Документы, прилагаемые к заявлению, направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, или в форме электронного образа бумажного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, изготовившего или выдавшего эти документы, либо лица, уполномоченного заверять копии таких документов в форме документов на бумажном носителе, либо усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

15.8. Заявление и пакет документов, представленные с нарушением требований, не рассматриваются.

15.8. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.9. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением или на адрес электронной почты (в соответствии со способом получения результата, указанным в электронном заявлении).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

1. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

При предоставлении муниципальной услуги Администрацией Калининского сельского поселения осуществляются следующие административные процедуры:

e. регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения, и передача на исполнение специалисту.

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

g. проверка представленных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в виде выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Калининское сельское поселение», либо решение об  отказе;

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

2. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых МФЦ.
2.13. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.14. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения;
2.15. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3. Описание административных процедур, осуществляемых Администрацией Калининского сельского поселения 

3.1. Регистрация Заявления, рассмотрение его главой Администрации Калининского сельского поселения и передача на исполнение специалисту Администрации Калининского сельского поселения

3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя (представителя Заявителя)  в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, посредством почтового отправления с Заявлением и приложенными к нему документами, установленные подпункта 6.1 раздела II Регламента (далее – Документы).

3.3. В ходе личного приема Заявителя (представителя Заявителя) специалист Администрации Калининского сельского поселения:

· устанавливает личность обратившегося Заявителя (представителя Заявителя) путем проверки документа, удостоверяющего его личность (в случае обращения представителя Заявителя устанавливает наличие у него полномочий путем проверки документа, подтверждающего полномочия представителя);

· информирует Заявителя (представителя Заявителя) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

·  обеспечивает заполнение Заявления, после этого предлагает Заявителю (представителю Заявителя) убедиться в правильности внесенных в Заявление  данных и подписать такое Заявление или обеспечивает прием такого Заявления  в случае, если Заявитель (представитель Заявителя) самостоятельно оформил Заявление. Проверяет наличие документов, которые в силу подпункта 6.1 раздела II Регламента Заявитель (представитель Заявителя) должен предоставить самостоятельно;

· обеспечивает изготовление копий с представленных Заявителем (представителем Заявителя) подлинников Документов. Выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заверения;

· обеспечивает регистрацию Заявления  в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» а также выдачу Заявителю (представителю Заявителя) под личную подпись расписки о приеме Заявления и Документов.

3.4. При поступлении Заявления и Документов в электронной форме сотрудник Администрации Калининского сельского поселения:

· проверяет подлинность электронных подписей Заявителя (представителя Заявителя), подавшего Заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей;

· обеспечивает регистрацию Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО». При этом Заявление получает статусы «Принято ведомством» или «В обработке», что отражается в «личном кабинете» Единого портала или регионального портала. В случае подписания Заявления квалифицированной подписью, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения проводит проверку действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано Заявление  и Документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной подписи).

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, сотрудник Администрации Калининского сельского поселения в течение 3 календарных дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению Заявления и направляет Заявителю (представителя Заявителя) уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью сотрудника Администрации Калининского сельского поселения и направляется по адресу электронной почты Заявителя (представителя Заявителя) либо в его личный кабинет в Едином портале.

После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению Заявления Заявитель (представитель Заявителя) вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.5. При поступлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, ответственный за прием Заявлений  обеспечивает регистрацию  Заявления в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

В случае направления Заявителем (представителем Заявителя) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, верность копий направляемых Заявителем (представителем Заявителя) документов должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

3.6.  Результатом исполнения административной процедуры является регистрация Заявления.

3.7. Фиксация результата административной процедуры осуществляется путем занесения информации о зарегистрированном Заявлении в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО».

3.8. Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Администрации Калининского сельского поселения, в случае обращения Заявителя (представителя Заявителя) в электронной форме, почтовым отправлением.

3.9. Критерием принятия положительного решения, является предоставление Заявителем (представителем Заявителя) Заявления полного пакета документов, установленных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента и отсутствие оснований для отказа в их приеме.

3.10. Максимальный срок совершения административной процедуры:

· при личном обращении в МФЦ не должен превышать 15 минут;

· при поступлении Заявления в электронной форме, посредством почтового отправления в рабочие дни в пределах графика работы АдминистрацииКалининского сельского поселения;

· в день его поступления, при поступлении в выходные или праздничные дни, а также вне графика работы Администрации Калининского сельского поселения – в первый рабочий день, следующий за днем его поступления. 

3.11. Подготовка и направление (выдача) Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

3.12. Основанием для начала административной процедуры, является принятие специалистом Администрации Калининского сельского поселения решения о подготовке ответа Заявителю.

3.13. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист Администрации Калининского сельского поселения.

3.14. Критерием принятия решения является, положительное решение о возможности исполнения Заявления.

3.15. Результатом административной процедуры является подготовка и направление решение о присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации, решениеоб отказев присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации;

3.16. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в Системе электронного документооборота (СЭД) «ДЕЛО» о выдаче (направлении) ответа на Заявление Заявителю, либо направление результата в МФЦ.

4. Описание административных процедур, осуществляемых МФЦ.

4.1. Прием от Заявителя (представителя Заявителя) и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от Заявителя (представителя Заявителя) в МФЦ необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

4.1.2. Сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

4.1.2.1. удостоверяет личность Заявителя;

4.1.2.2. осуществляет контроль представленных документов на:

- наличие в случае обращения представителя Заявителя, документа, подтверждающего полномочия действовать от имени Заявителя;

- наличие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги; 

4.1.2.3. проверяет наличие в Администрации Калининского сельского поселения документов организации, указанной в заявлении, путем поиска необходимых сведений в списке фондов, предоставленном Администрацией Калининского сельского поселения; 

4.1.2.4. регистрацию документов в информационной системе МФЦ;

4.1.2.5. выдачу Заявителю (представителю Заявителя) расписки о приеме документов. Прием и регистрация принятых документов осуществляется в день их поступления в МФЦ.
4.1.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.1.4. Критерием принятия решения о приеме Заявления Заявителя является отсутствие замечаний к документам, указанным в подпункте 6.1 Раздела II Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов в соответствии с подпунктом 9.1 Раздела II Регламента сотрудник МФЦ возвращает Заявителю документы, проставляет по просьбе Заявителя (представителя Заявителя) на письменном обращении отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа (за своей подписью и с проставлением даты).

В случае отсутствия документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента информирует Заявителя о возможности  отказа Администрацией Калининского сельского поселения в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если Заявитель настаивает на подаче документов в Администрацию Калининского сельского поселения, в которой отсутствуют документы, указанные в подпункте 6.1 Раздела II Регламента принимает Заявление с прилагаемыми документами.

4.1.5. Результатом административной процедуры является принятие от Заявителя документов и регистрация их в информационной системе МФЦ, либо отказ в приеме необходимых документов.

4.1.6. Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии Заявителю (представителю Заявителя).

4.2. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию Калининского сельского поселения.
4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником МФЦ полного комплекта документов, указанных в подпункте 6.1 Раздела II Регламента, от Заявителя.

4.2.12. Сотрудник МФЦ осуществляет сканирование всех представленных Заявителем документов, формирует пакет документов в электронном виде и направляет через  информационную систему МФЦ Ростовской области в Администрацию Калининского сельского поселения.

4.2.13. Максимальный срок осуществления административной процедуры сотрудником МФЦ – 1 рабочий день со дня представления Заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 6.1 Раздела II Регламента. 

4.2.4.Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

4.2.5. Результатом административной процедуры является отправка комплекта документов Заявителя из МФЦ в Администрацию Калининского сельского поселения. 

4.2.11. Способом фиксации результата административной процедуры является наличие сведений о передаче пакета документов в Администрацию Калининского сельского поселения в информационной системе МФЦ Ростовской области. 

4.3. Получение и выдача Заявителю (представителю Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

4.3.11. Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги из Администрации Калининского сельского поселения. 

4.3.12. Сотрудник МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения результата, информирует Заявителя о готовности его к выдаче.

При выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ: 

- устанавливает личность Заявителя (личность и полномочия представителя);

- выдает результат Заявителю (представителю Заявителя);

- отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся Заявителем (представителем Заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность;

- вводит информацию в базу о фактической дате выдачи результата  Заявителю (представителю Заявителя).

4.3.3. Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ, осуществляющий выдачу результата предоставления услуги.

4.3.4. Критерием принятия решения по административной процедуре является выбор заявителем способа получения результата услуги «МФЦ».

4.3.5. Результатом административной процедуры является выдача Заявителю результата предоставления услуги. 

4.3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение сотрудником МФЦ сведений о выдаче Заявителю результата в информационную систему МФЦ Ростовской области.

  5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» административных процедур.

5.1. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством ЕПГУ, электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента. 

5.2. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи.

При организации записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ Заявителю обеспечивается возможность:

· ознакомления с расписанием работы Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ либо уполномоченного специалиста Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

· записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации Калининского сельского поселения или МФЦ графика приема заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ Ростовской области, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ.

5.3. Формирование Заявления Заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы Заявления на ЕПГУ, без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы Заявления о предоставлении услуги.

После заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного Заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы Заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме Заявления.

При формировании Заявления Заявителю обеспечивается:

· возможность копирования и сохранения Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы Заявления;

· сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму Заявления;

· заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

· возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы Заявления без потери ранее введенной информации;

· возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию Калининского сельского поселения посредством ЕПГУ. 

5.4. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию Заявления без необходимости повторного представления Заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном подпунктами 4.1 и 5.1 Раздела III Регламента.

После регистрации Заявление направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

После принятия Заявления Заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус Заявления Заявителя в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса «принято».

5.5. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено в форме электронного документа через ЕПГУ, подписанного должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги предусмотрено по электронной почте в форме документа, переведенного в электронный вид с помощью средств сканирования (электронный образ документа).

5.6. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ, в порядке, установленном в подпункте 3.3 Раздела I Регламента.

При предоставлении услуги в электронной форме Заявителю направляется:

· уведомление о записи на прием в Администрацию Калининского сельского поселения, МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

· уведомление о приеме и регистрации Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме Заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;

· уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

5.7. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

5.8. Заявителю обеспечивается возможность подачи жалобы в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе V Регламента.
5.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в направленных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок является поступление в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, заявления в свободной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Заявление подается с использованием ЕПГУ.

Специалист проверяет поступившие документы на предмет наличия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставлении муниципальной услуги документе специалист устраняет допущенные опечатки и ошибки путем подготовки нового документа.

В случае отсутствия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист готовит уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Результатом административной процедуры является направление заявителю с использованием ЕПГУ нового документа или уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня поступления документов.

5.10. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги в электронном виде

5.10.1. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

5.10.2. Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений осуществляется должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работ по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Калининского сельского поселения положений Регламента, анализа выполненной работы.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации Калининского сельского поселения.
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.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяются распоряжением Администрации Калининского сельского поселения.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и муниципальные служащие Администрации Калининского сельского поселения.
Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Проверки могут быть плановыми (на основании плана работы Администрации Калининского сельского поселения) и внеплановыми (может проводиться по конкретной жалобе Заявителя муниципальной услуги).

3. Ответственность муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1. Ответственность за соблюдением установленных требований к предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста, осуществляющего прием документов, должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, а также на сотрудника МФЦ, в случае обращения Заявителя за муниципальной услугой в МФЦ.

3.2. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований Регламента, специалисты Администрации Калининского сельского поселения и сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации Калининского сельского поселения, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством глава Администрации Калининского сельского поселения осуществляют контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений, должностным лицом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений  Регламента, анализа выполненной работы. 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также руководителя, специалиста.

1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения и (или) его руководителя, специалистов при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Калининского сельского поселения, а также его руководителя и специалистов, МФЦ, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба), в соответствии с действующим законодательством. 

2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой на:

· нарушения срока регистрации Заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

· требования у Заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством;
· отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области;

· требования внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области;

· отказа Администрации Калининского сельского поселения, его руководителя и специалистов в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;
· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

· приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги.

3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

3.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) специалистов Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации Калининского сельского поселения, рассматривается главой Администрации Калининского сельского поселения.

3.3. Жалоба на решения, действия (бездействие) главы Администрации Калининского сельского поселенияподается в Администрацию Мясниковского района.
4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

- непосредственно в Администрацию Калининского сельского поселения на имя главы Администрации Калининского сельского поселения, либо в Администрацию Калининского сельского поселения;

- почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

-  в ходе личного приема главой Администрации Калининского сельского поселения. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

4.3. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

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

4.5.  Жалоба должна содержать: 


- наименование Администрации Калининского сельского поселения, фамилию, имя, отчество главы Администрации Калининского сельского поселения, специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо наименование МФЦ, действия (бездействие) и решения которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, номер (номера) контактного телефона, почтовый и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, либо сотрудника МФЦ;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) главы или специалиста Администрации Калининского сельского поселения, либо сотрудника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

4.6. 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, представляется:

- 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.

4.7. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию Калининского сельского поселения, подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений, обращений, жалоб граждан (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.7.1. Журнал ведется на бумажном носителе.

4.7.2. В журнале указываются следующие сведения:

· порядковый номер жалобы;

· дата регистрации жалобы;

· фамилия, имя и отчество физического лица либо наименование организации, направившей жалобу;

· краткое содержание жалобы;

· дата рассмотрения жалобы;

· информация о рассмотрении жалобы.

4.8. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

- официальных сайтов Администрации Мясниковского района, Калининского сельского поселения;

- ЕПГУ;

- электронной почты Администрации Калининского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу; 

- федеральной информационной системы «Досудебное обжалование».

4.9. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения в электронной форме, подлежит регистрации в журнале в течение 1 рабочего дня со дня поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.10. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в журнале.

4.11. Жалобы регистрируются специалистом Администрации Калининского сельского поселения, ответственным за учет входящей корреспонденции.

4.12. В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации Калининского сельского поселения, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация Калининского сельского поселения направляет жалобу в орган местного самоуправления, уполномоченный на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

4.13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

4.14. Администрация Калининского сельского поселения обеспечивает:

· оснащение мест приема жалоб;

· информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на ЕПГУ;

· консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Калининского сельского поселения, главы и специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

d. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
e. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Калининского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
f. Администрации Калининского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

· наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же Заявителя  и по тому же предмету жалобы.

4.18.
Администрация Калининского сельского поселенияоставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

· отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию Калининского сельского поселения, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2. В случае обжалования отказа Администрации Калининского сельского поселения, главы в приеме документов от Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации, Ростовской области не установлены.

7. Результат рассмотрения жалобы.

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

· об удовлетворении жалобы;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. Не позднее следующего рабочего дня после дня принятия решения по жалобе Заявителю в установленном порядке направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме.

8.2. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы.

8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа исполнительной власти, фамилия, имя, отчество должностного лица, осуществлявшего рассмотрение жалобы;

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

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или 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 муниципальной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Обжалование решения по жалобе осуществляется по правилам, установленным действующим законодательством.

10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы представляются Заявителю по его письменному Заявлению в течение 5 календарных дней со дня регистрации Заявления в Администрации Калининского сельского поселения.

11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявитель может получить на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации Калининского сельского поселения, на ЕПГУ.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды
 муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
СВЕДЕНИЯ

о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, участвующих в организации предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
(контактная информация МФЦ размещается на информационно-аналитическом Интернет-портале 
единой сети МФЦ Ростовской области (http://www.mfc61.ru))
	№ п/п
	Наименование

МФЦ
	График работы
	Почтовый адрес
	Адрес электронной почты
	Телефон


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мясниковского района»
	Пн. — Вт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Ср.: 08.30 — 20.00

Без перерыва

Чт.: 08.30 — 18.00

Без перерыва

Пт.: 08.30 — 17.00

Без перерыва

Сб.: 09.00 — 13.00

Без перерыва

Воскресенье — выходной
	Ростовская  область,  Мясниковский район, с. Крым 

ул. Большесальская, 1Б
	mfc_22@mail.ru
	(86349) 3 29 09,

(86349) 3 29 00,

(86349) 3 29 01


Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
Главе Администрации Калининского сельского поселения 

 __________________________________________                                          (фамилия, имя, отчество заявителя и представителя заявителя, полное 
__________________________________________

наименование юр. лица)
___________________________________________________________

__________________________________________

(ОГРН, ИНН для юр. лиц)

__________________________________________

__________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)

_________________________________________________________________

_____________________________________________________

(адрес заявителя, юр. адрес, почтовый индекс)

_________________________________________________________________

_____________________________________________________

(реквизиты документа подтверждающего полномочия представителя)

контактный телефон: _______________________

Заявление о  заключении дополнительного соглашения к 

договору аренды муниципального имущества 

Прошу заключить дополнительное соглашение  к договору  аренды N _______ от

_______________ муниципального имущества , расположенного по __________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________,

                        (адрес имущества)

Предоставленного постановлением (распоряжением)Администрации ______________ N______от__________ для______________________________

___________________________________________________________________________

                  (цель использования имущества)

в связи с ___________________________________________________________________
                             (указать причину)
Результат    муниципальной    услуги   прошу   предоставить   (напротив

необходимого пункта поставить значок V):

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении в Администрацию;

┌─┐

└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении через МФЦ;

┌─┐

└─┘ - в виде электронного документа посредством ЕПГУ;

┌─┐

└─┘ - в виде электронного документа посредством электронной почты.

 

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.
ПРИЛОЖЕНИЕ:

1.

2.

  

 
Заявитель: _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

           (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя) (подпись)

"_______"________________20____ г.
* При отправке по почте документы направляются в адрес Администрации Калининского сельского  поселения  ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров.
Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
 (СОГЛАСИЕ)

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

_________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность 

__________________________________________________________________

(свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
__________________________________________________________________

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Выдача арендатору земельного участка согласия на залог права аренды земельного участка». 
Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	______________________

                        Ф.И.О.

	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


	___________________________

должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы


	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


Приложение №4
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
(контактные данные заявителя

адрес, телефон)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)


Подпись заявителя, подтверждающая получение уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги:_________________________________

Приложение №5
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»
(контактные данные заявителя

адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги: ________________________________были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 8 административного регламента).

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы:

___________________________________________________________________

(указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа являетсяпредставление неполного комплекта документов)

	__________________

            (дата)
	 ____________________________

(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________

      (инициалы, фамилия)



Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов:_________________________________________________________

� Случаи формирования Уведомления о превышении бюджетным обязательством неиспользованных лимитов бюджетных обязательств могут быть изменены  в соответствии с решением финансового органа муниципального образования и отражены в данном порядке 





