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АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________________________________________________________________________
от «06»    12     2013 г. № 961 

г. Богучар

 Об утверждении административного

 регламента по предоставлению

 муниципальной услуги «Предоставление

 сведений о состоянии расчетов с бюджетом

 муниципального района по арендной плате

 на земельные участки»
В соответствии с Федеральными законами: от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 27.07.2010 №210ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрации Богучарского муниципального района п о с т а н о в л я е т :
1.Утвердить Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о состоянии расчетов с бюджетом муниципального района по арендной плате на земельные участки» согласно приложению.

      2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации Богучарского муниципального  района Кожанова А.Ю..

Исполняющий обязанности
главы администрации Богучарскго

муниципального района                                                        Ю.М.Величенко
Приложение
                                                                  к постановлению администрации

                                                                 Богучарского  муниципального 

                            района от 06.12.2013 № 961
 

Административный регламент

по предоставлению  муниципальной услуги 

«Предоставление сведений о состоянии расчетов с бюджетом муниципального района по арендной плате на земельные участки»
I. Общие положения

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о состоянии расчетов с бюджетом муниципального района по арендной плате на земельные участки» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги. Определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2  Муниципальную услугу предоставляет структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района- финансовый отдел администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, его почтовый адрес: 396790, Воронежская область, город Богучар, площадь Ленина, д.1. График работы финансового отдела: среда, четверг: 10:00 -17:00, перерыв: 12:00 – 13:00 часов;

    телефон: (473-66) 2-16-33;

Адрес официального сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области в сети Интернет: www.boguchar.ru, адрес электронной почты администрации Богучарского муниципального района: boguch@govvrn.ru.

Информацию о месте нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в информационно – телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. 

За получением муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в АУ «МФЦ» расположенный по адресу: Воронежская область, город Богучар, проспект 50 лет Победы д.6.

График работы АУ «МФЦ»:

Понедельник : 11:00-20:00, перерыв : 15:00-16:00;

Вторник, среда :08:00-17:00, перерыв : 12:00-13:00;

Суббота, воскресенье –выходной;

Телефон(473-66) 3-92-10.
1.3 .Муниципальная услуга предоставляется по заявлению физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей и юридических лиц или уполномоченного им (ими) лица, имеющих на праве аренды земельные участки (далее - заявитель).

1.4 .Размещение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится:

 а) на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района ;

б) на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги- «Предоставление сведений о состоянии расчетов с бюджетом муниципального района по арендной плате на земельные участки».

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Богучарского муниципального района в финансовом отделе.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
 - выдача справки о наличии (отсутствии) задолженности по договору аренды;
- отказ в предоставлении справки о состоянии расчетов с бюджетом

Срок предоставления муниципальной услуги по подготовке справки о состоянии расчетов с бюджетом по арендной плате за землю составляет тридцать календарных дней.
2.2 Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных актов и источников их официального опубликования:

- Конституция Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993, № 237).

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1ч.), ст. 3448).

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006).

-  настоящий Административный регламент.

2.2 Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 В случае обращения заявителя за подготовкой справки о состоянии расчетов с бюджетом специалист финансового отдела, а если заявитель обратился с заявлением в АУ «МФЦ» проверяет наличие у заявителя следующих документов:

1.заявление о предоставлении справки о состоянии расчетов с бюджетом;

2.документ, удостоверяющий личность (паспорт, удостоверение личности военнослужащего).

Документов, которые получают в рамках межведомственного взаимодействия запрашивать для данной услуги не требуется.

 2.3 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

  3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- непосредственно при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации Богучарского муниципального района;

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Финансового отдела при личном обращении заявителя, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

При консультировании заявителей по телефону по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Финансового отдела обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа администрации Богучарского муниципального района, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

3.2 При информировании по письменным обращениям, а также обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение направляется заявителю в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Консультации и прием специалистами Финансового отдела заявителей осуществляются в соответствии с режимом работы, указанным в 1.2 настоящего административного регламента.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации.

Сведения о порядке получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги размещены на официальном Интернет-сайте администрации Богучарского  муниципального района.

 3.3 Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.

3.4 Подготовка сведений о состоянии расчетов с бюджетом по договору аренды земельного участка, либо письменный отказ в выдаче акта сверки осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации в Финансовом отделе  заявления (в том числе в форме электронного документа) о предоставлении муниципальной услуги.

3.5 Основания для отказа в приеме заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

3.6 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента;

- представление документов в ненадлежащий орган;

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в Финансовый отдел регистрируется в течение трех дней с момента поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.12.1. Прием заявителей осуществляется в Финансовом отделе.

2.12.2. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.4 настоящего Административного регламента.

2.12.3. Требования к помещениям для приема заявителей, к организации и оборудованию рабочего места определяются санитарно-эпидемиологическими, пожарными правилами и нормативами.

Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- короткое время ожидания предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов Финансового отдела, предоставляющих муниципальную услугу;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

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

 3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в Финансовом отделе с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

Заявитель может представить заявление лично либо направить по почте или на электронную почту по адресу, указанному в пункте 1.4 настоящего Административного регламента.

Прием заявлений: с понедельника по пятницу, с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 .

Выдача готовых документов: среда и четверг с 10.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 .

3.2. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2.1. Прием, регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги. (Приложение № 1)
Заявление регистрируется в соответствии с пунктом 2.11 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

Специалист Финансового отдела проверяет соответствие содержания заявления и приложенных к нему документов требованиям, установленным пунктом 2.3. настоящего Административного регламента.

3.2.3. Подготовка мотивированного отказа.

При установлении факта непредставления документов, указанных в пункте 2.3. настоящего Административного регламента, специалист Управления в письменной форме почтовым отправлением либо по электронной почте в форме электронного документа информирует заявителя об отказе в представлении услуги. В отказе указываются причины невозможности предоставления услуги. Вместе с отказом возвращаются все приложенные документы.

Срок исполнения административной процедуры - не более пяти рабочих дней со дня поступления заявления и документов. 

3.2.4. Подготовка акта сверки.

Специалист Финансового отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает акт сверки по арендным платежам.

Если заявитель прикладывает к заявлению свою форму акта сверки, исполнитель подготавливает ответ заявителю в соответствии с его формой акта сверки.

3.2.5. Направление заявителю акта сверки по арендным платежам. 

Акт сверки по арендным платежам выдается заявителю либо его представителю лично в руки, под роспись или направляется по адресу, указанному в заявлении по почте или по электронной почте.

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

     4.1. Текущий контроль проводится руководителем Финансового отдела  в виде соблюдения сроков исполнения административных процедур и последовательности их исполнения.

     4.2. По результатам текущего контроля руководителем финансового отдела  даются указания по устранению выявленных нарушений и контролю за их устранением.

     4.3. Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента включает в себя помимо текущего контроля проведение плановых и внеплановых проверок.

     4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц)
     4.5. В случае выявления в результате осуществления контроля за исполнением Административного регламента нарушений прав заявителя, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       4.6. Должностные лица финансового отдела несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

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

        5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений финансового отдела, его должностного лица либо муниципального служащего, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

- отказ Финансового отдела , должностного лица Финансового отдела, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

       5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в финансовый отдел. Жалобы на решения, принятые руководителем Финансового отдела или лицом его заменяющим подаются в администрацию Богучарского  муниципального района.

      5.4. Жалоба может быть направлена по почте, при помощи факсимильной связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Богучарского  муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

       5.5. Жалоба заявителя должна содержать:

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

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

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

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

     5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

    5.7. По результатам рассмотрения жалобы Финансовый отдел принимает одно из следующих решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказать в удовлетворении жалобы.

    5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.6 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

     5.9. Финансовый отдел при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе отказать в удовлетворении жалобы и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

     5.10. В случае, если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

     5.11. В случае, если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Финансового отдела или лицо, его замещающее, вправе принять решение об отказе в удовлетворении жалобы при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Финансовый отдел. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

    5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

    5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

    5.14. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на сайте администрации Богучарского муниципального района .
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Главе администрации Богучарского муниципального района 

_______________________________
                                                 (ф.И.О.)

от ____________________________________

______________________________________ФИО заявителя (физическое лицо), наименование организации (юридическое лицо)
                                                        адрес и контактные телефоны:

                                                                                                                ________________________________________

                                                       ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать справку  о наличии (отсутствии) задолженности по договору аренды  от______________ №________    земельного участка, объектов недвижимости (нужное подчеркнуть) площадью _________ кв.м, расположенного по адресу: __________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_________________________________          ___________ / ________________/

(ФИО, наименование юридического лица)                                          (подпись)             расшифровка

«_____»____________201__г    м.п.
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Предоставление сведений о состоянии расчетов с бюджетом муниципального района по арендной плате на земельные участки» 

	Консультация заявителя, приём и регистрация заявления 


 

 

	Рассмотрение заявления


 

 

	Подготовка мотивированного отказа, направление его заявителю
	 
	Подготовка справки о состоянии расчетов с бюджетом по арендной плате на зем.участки


 

 

	Направление справки, заявителю
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