					
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                                                                                                    РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ                                                                                                         РОДИОНОВО-НЕСВЕТАЙСКИЙ РАЙОН                                                                     МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОАНИЕ                                                                               «БОЛДЫРЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»                                                              АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛДЫРЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                    


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


08.11.2021                                   № 56/1                                х. Болдыревка


Об утверждении Административного регламента по предоставлению Администрацией Болдыревского сельского поселения
муниципальной услуги «Согласование схем расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования «Болдыревское сельское поселение»

На основании представления прокурора Родионово-Несветайского района              от 10.10.2021 №7-26-2021, в соответствии с Федеральными законами                         от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ                           «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,              от 31.03.1999 № 69-ФЗ «О газоснабжении в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236              «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных                 и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Болдыревское сельское поселение». 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
	1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Болдыревского сельского поселения муниципальной услуги «Согласование схем расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования «Болдыревское сельское поселение» согласно приложению. 
	2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования (обнародования) и размещения на интернет-сайте Администрации Болдыревского сельского поселения.
   3. Контроль за исполнение данного постановления оставляю за собой.

 И.о. главы Администрации 
Болдыревского сельского поселения                                   О.Л.Матющенко                             



Приложение 
к постановлению Администрации 
Болдыревского сельского поселения
от 08.11.2021 №56/1 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Администрацией Болдыревского сельского поселения муниципальной услуги «Согласование схем расположения
объектов газоснабжения, используемых для обеспечения
населения газом на территории муниципального образования
«Болдыревское сельское поселение»

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование схем расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования «Болдыревское сельское поселение» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при согласовании схем расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования «Болдыревское сельское поселение (далее - муниципальная услуга). Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями граждан Администрацией Болдыревского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу (далее – Администрация), муниципального автономного учреждения Болдыревского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). 
1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются физические лица (в том числе индивидуальные предприниматели) и юридические лица.
От имени заявителя для получения муниципальной услуги может выступать лицо, имеющее такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
 1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте Администрации Болдыревского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекомуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал). 
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы информирования: 
1) Индивидуальное информирование на личном приеме.
Индивидуальное устное информирование лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги, осуществляется специалистами Администрации или работниками МФЦ (далее должностное лицо) по месту нахождения Администрации или МФЦ.
2) Индивидуальное информирование в письменной форме.
При информировании по письменному обращению Заявителя ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30  календарных дней с момента поступления письменного обращения.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
3) Индивидуальное информирование по телефону.
При осуществлении информирования по телефону по вопросу предоставления муниципальной услуги должностные лица обязаны подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.
В случае, если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
4) Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе ее предоставления могут быть получены заявителем с использованием Единого портала или официального сайта.
Информация на Едином портале/официальном сайте Администрации Болдыревского сельского поселения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
При обращении с целью получения информации заявителю необходимо указать фамилию, имя, отчество и наименование хозяйствующего субъекта. Для получения информации о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленные им документы, заявителю необходимо также указать дату и адрес направления документов. 
Обязательный перечень предоставляемой информации (в соответствии      с поступившим обращением):
- нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);
- перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей;
- правила предоставления муниципальной услуги;	
- место размещения информации на официальном сайте Администрации 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- информация о принятом решении и ходе предоставления услуги (об этапе административной процедуры предоставления муниципальной услуги) конкретному заявителю.
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
На стендах в местах предоставления услуги (Администрации и МФЦ) содержится следующая информация:
- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;
- круг заявителей;
- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о праве  заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
На официальном сайте Администрации и Едином портале содержится следующая справочная информация: 
- место нахождения и график работы Администрации, ее структурных подразделений, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также МФЦ;
- справочные телефоны структурных подразделений Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в сети «Интернет».
Телефон – автоинформатор не предусмотрен.

[bookmark: OLE_LINK24][bookmark: OLE_LINK25]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга – «Согласование схем расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования «Болдыревское сельское поселение».
2.2. Наименование органа местного самоуправления Ростовской области, предоставляющего муниципальную услугу. 
 2.2.1. Органом местного самоуправления Ростовской области, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Болдыревского сельского поселения.    
	2.2.2. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация и МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные  органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденной муниципальным правовым актом Администрации Болдыревского сельского поселения.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
            -  согласование схем расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования «Болдыревское сельское поселение»;
           - решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
          2.3.2. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:
          - документа на бумажном носителе;
- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Администрации Болдыревского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
- документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа,  направленного Администрацией, в МФЦ;
- документа, переведенного в электронный вид с помощью средств сканирования (электронный образ документа).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, в том числе нормативными правовыми актами Ростовской области, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.        
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать                    30 календарных дней со дня регистрации заявления в Администрации до выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
2.4.2. Срок предоставления услуги в электронном виде начинается с момента приема и регистрации Администрацией электронных документов, необходимых для предоставления услуги.
2.4.3. В случае обращения заявителя в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента поступления документов в Администрацию. 
2.4.4. Приостановления в предоставлении муниципальной услуги не предусматриваются.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, в обязательном порядке размещаются на официальном сайте Администрации и на Едином портале. 
         2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления и способы подачи.         
         2.6.1. Заявление (запрос)  и необходимые документы могут быть представлены в Администрацию поселения следующими способами:
- посредством обращения в Администрацию поселения;
- в письменном виде (почтой);
- через МФЦ;
- посредством Единого портала. 
2.6.2.Заявитель обращается в Администрацию или МФЦ с заявлением                           о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 
К указанному заявлению прилагаются копии документов с предъявлением их подлинников или только заверенные в установленном порядке копии документов указанных в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту. 
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но не обязательные для заявителя,  которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций указан в Приложении №3 к настоящему Административному регламенту. 
         2.6.3. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. Оригиналы и копии документов предоставляются Заявителем одновременно.
        2.6.4. В случае, если подача документов осуществляется в электронной форме  посредством Единого портала и официального сайта Администрации, дополнительная подача таких документов на бумажном носителе не требуется, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, областными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Ростовской области.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 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.
Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций указан в Приложениях №3 и №4                 к настоящему административному регламенту.
Документы запрашиваются Администрацией (МФЦ) в форме межведомственного взаимодействия, если Заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
 2.8.Указание на запрет требовать от заявителя:
Должностным лицам Администрации (МФЦ) запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг».
· 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:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) 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;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16   Федерального закона от 27.06.2010                № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон), при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;          
- 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.     
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
–  заявление подписано лицом, не имеющим полномочий;
– документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями;
– в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, влияющие  на предмет оказания услуги;
– документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- несоответствие формы или содержания предоставленных документов требованиям действующего законодательства.
- формат электронных документов (электронных образов документов), представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕГПУ или официальном сайте Администрации (при наличии технической возможности);
- электронные образы документов не заверены усиленной квалифицированной подписью;
- качество представленных электронных образов документов не позволяет в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;
- отсутствует совместимость, сертификат ключа подписи, отсутствует возможность подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя в соответствии с требованиями, размещенными на ЕГПУ или официальном сайте Администрации (при наличии технической возможности);
- наличие поврежденного файла, не позволяющего получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящимися в свободном доступе;
- недействительный статус сертификата электронной подписи.
2.9.2. В случае, если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале и официальном сайте, Администрация не может отказать в приеме документов.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Приостановления в предоставлении муниципальной услуги не предусматриваются.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредоставление документов, указанных в пункте 2.6  Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- несоответствие схемы расположения объектов газоснабжения для обеспечения населения газом нормативам, требуемым для проектирования объектов газоснабжения;
-  несоответствие схемы расположения объектов газоснабжения для обеспечения населения газом фактической планировке указанного на схеме земельного участка;
-  ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых согласования схемы расположения объектов газоснабжения для обеспечения населения газом соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе.
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
1. Выдача доверенности, оформленной надлежащим образом, и (или) иного документа, подтверждающего полномочия представителя (законного представителя) (Доверенность, оформленная надлежащим образом, и (или) иной документ, подтверждающий полномочия представителя (законного представителя).
2. Выдача схемы расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом (Схема расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом).
Услуги, указанные в настоящем пункте, предоставляются организациями по самостоятельным обращениям заявителей.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, оплачиваются заявителем в порядке и размере, которые установлены нормативными правовыми актами.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получения документов Заявителем не должно превышать 15 минут. 
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.15.1. Регистрация запроса (заявления), поданного в Администрацию,  производится в момент его поступления. 
2.15.2. При отправке документов по почте в адрес Администрации заявление регистрируется в день поступления документов посредством занесения соответствующих сведений.
2.15.3. Регистрация заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера.
2.15.4. Регистрация документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленных в электронной форме с использованием Единого портала и официального сайта, осуществляется в день их поступления в Администрацию либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени Администрации. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день Администрации поселения, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.
[bookmark: sub_10030]2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.16.1. Требования к помещению Администрации, в которой  организуется предоставление муниципальной услуги.
2.16.1.1. Здание, в котором расположена Администрация, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей.
Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Администрации.
При обращении в Администрацию заявителю гарантируется прием                  в помещении:
- оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами;
- оборудованном противопожарной системой и системой пожаротушения;
- оборудованном системой кондиционирования воздуха;
- с наличием бесплатного туалета.
2.16.1.2. В помещении Администрации 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.
2.16.1.3. 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.
2.16.1.4. Прием заявителей осуществляется специалистами Администрации 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. 
2.16.1.5. В помещении Администрации обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов для получения муниципальной услуги, в том числе:
- условия для беспрепятственного доступа к ним и предоставляемой в них государственной услуге;
- возможность самостоятельного или с помощью специалистов Администрации, предоставляющих услугу, передвижения в здании Администрации, 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, 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.
2.16.2. 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 колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический инвалидный регламент о безопасности зданий и сооружений», 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 заяви-телей, в том числе для автотранспорта заявителей с ограниченными физическими возможностями, возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью работника МФЦ;
- наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал (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 административным 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.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги является возможность:
- открытого доступа заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации;
- получения результата предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ или ЕПГУ;
- получения полной информации о ходе предоставления муниципальной услуги посредством ЕПГУ, на официальном сайте Администрации 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Портале сети МФЦ в соответствии с порядком, предусмотренным в разделе 3 Административного регламента;
- возможность получения муниципальной услуги в электронном виде в соответствии с порядком, предусмотренном подразделом 3 раздела 3 Административного регламента;
- обращения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое решение по обращению заявителя или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации;
- обращения за предоставлением муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями здоровья, для реализации которой обеспечивается: 
1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Администрации и МФЦ;
2) допуск в помещения Администрации и МФЦ сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
3) допуск в помещения Администрации и МФЦ 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 «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
4) оказание сотрудниками Администрации и МФЦ иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с другими лицами.
2.17.2. Показателями доступности также являются:
- расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям;
- соблюдение установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
- возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги 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; 
- наличие необходимого и достаточного количества должностных лиц, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги.
2.17.3. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- достоверность информации, предоставляемой заявителю;
- полнота информации по сути заявления (запроса) заявителя;
- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса.    
2.17.4. Взаимодействие заявителя с должностными лицами Администрации осуществляется при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также при выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (специалистами) Администрации – не более двух.
Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами  (специалистами) Администрации не должна превышать 15 минут. 
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и в электронной форме.
2.18.1. Прием заявления, выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осуществлены в  МФЦ (в том числе в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона).
2.18.2. В случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ 
по принципу экстерриториальности работник МФЦ осуществляет сканирование документов, принятых от заявителя, в информационную систему МФЦ, ответственного за организацию предоставления услуги, формирует пакет документов в бумажном виде и направляет его в МФЦ. 
Порядок взаимодействия между МФЦ при реализации принципа экстерриториальности утвержден протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 10.12.2015 № 3.
2.18.3. Возможность получения муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьей 154.1 Федерального закона (комплексный запрос).        
2.18.4. Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ (далее – пакет документов) подписываются:
- в случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель - физическое лицо имеет право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме;
- доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
Для получения муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком» установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалификационной электронной подписи.   
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       3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме,                а также особенностей выполнения административных процедур (действий)                в многофункциональных центрах предоставления государственных                            и муниципальных услуг    
3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур.
           3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги Администрацией осуществляются следующие административные процедуры:
          1) прием и регистрация заявления;
          2) получение необходимых документов в рамках межведомственного                       и межуровневого информационного взаимодействия;
          3)рассмотрение заявления с пакетом документов и принятие решения                         о предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка итоговых документов или оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;
5) выдача итоговых документов или мотивированного отказа                                     в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. При обращении заявителя посредством ЕПГУ осуществляются следующие административные процедуры:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) запись на прием в Администрацию (МФЦ) для подачи заявления;
3) подача и прием заявления;
4) прием и регистрация Администрацией заявления;
5) получение результата муниципальной услуги;
6) получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
7) осуществление оценки качества предоставления услуги;
8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, должностного лица.
          3.1.3. При обращении заявителя в МФЦ осуществляются следующие административные процедуры:
1)  информирование заявителей о порядке предоставления услуги,  ходе ее предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) получение необходимых документов в рамках межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия;
4) подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию; 
5) получение и выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.2. Описание административных процедур, осуществляемых Администрацией.
3.2.1. Прием и регистрация заявления.
1) Основание для начала административной процедуры:
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  поступление в Администрацию заявления и приложенного к нему пакета документов одним из следующих способов:
- непосредственно в Администрацию, 
- посредством ЕПГУ, 
- через МФЦ.
2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
При обращении Заявителя в Администрацию должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия  заявителя, наличие документов,  необходимых для подачи заявления.
Заявление  о заключении дополнительного соглашения к договору аренды, безвозмездного пользования земельным участком заполняется в простой письменной форме согласно Приложению № 1 к Административному  регламенту.
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на прием заявления, проверяет соответствие представленных документов требованиям, определяемым пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.
Предварительная оценка включает в себя сопоставление подлинника и копии документа. При наличии не заверенных копий документов копии заверяются должностным лицом Администрации, уполномоченным на прием заявления. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальных услуг, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на прием заявлений,  осуществляет его регистрацию в журнале входящей корреспонденции.
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на прием заявлений, выдает заявителю опись с датой и временем приема документов (Приложение №5 к настоящему Административному регламенту) или мотивированный отказ в приеме заявления (Приложение №6 к настоящему Административному регламенту). К мотивированному отказу прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы. 
Максимальный срок приема и регистрации заявления от физических и юридических лиц или их представителей не может превышать 15 минут.
При получении заявки в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявки, проверяется наличие основания для отказа в приеме заявки, указанного в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия:
- при наличии основания для отказа в приеме заявки должностное лицо Администрации в срок не более 3 рабочих дней подготавливает письмо о невозможности приема документов от заявителя;
- при отсутствии указанного основания заявителю сообщается присвоенный заявке в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ заявителю будет представлена информация о ходе выполнения заявки.
3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
При обращении Заявителя в Администрацию прием и регистрацию заявления осуществляет специалист Администрации, уполномоченный на прием заявлений.
4) Критерии принятия решений.
При установлении факта наличия необходимых документов, их соответствия  требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений,  принимает решение о принятии заявления и направлении его на оказание услуги. 
При наличии оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, принимает решение об оформлении мотивированного отказа в приеме заявления.
5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.
Результатом административной процедуры является:
– принятие заявление;
– мотивированный отказ в приеме заявления.
6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.
При наличии необходимых документов способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача Заявителю описи с датой и временем приема документов, регистрация в журнале входящей корреспонденции.
При наличии оснований для отказа в приеме документов способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача Заявителю мотивированного отказа в приеме заявления. К мотивированному отказу прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.
Общий максимальный срок приема и регистрации заявления от физических и юридических лиц или их представителей не может превышать 15 минут.
При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в п.2.9. настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия:
1)  при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо Администрации в трехдневный срок подготавливает письмо о невозможности приема документов от заявителя;
2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ/официального сайта Администрации поселения заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
       3.2.2. Получение необходимых документов в рамках межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия.
1) Основание для начала административной процедуры:
Основанием для начала процедуры является прием Администрацией  заявления и пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента. 
2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
В случае, если заявитель (представитель заявителя) не представил документы, предусмотренные пунктом 2.7. Административного регламента,   должностное лицо Администрации в течение 1 рабочего дня после поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляет запрос сведений в рамках межведомственного взаимодействия в целях получения документов и сведений, находящихся в распоряжении Управления Федеральной налоговой службы по Ростовской области. 
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Направление межведомственного запроса осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
При отсутствии технической возможности использования СМЭВ межведомственное информационное взаимодействие может осуществляться почтовым отправлением, курьером или в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи.  
Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 1 рабочего дня.  
3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
         Запрос, получение и регистрацию необходимых документов осуществляет специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению. 
4) Критерии принятия решений.
Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации, указанных в пункте 2.7. Административного регламента для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов.
5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для  завершения формирования пакета документов заявителя (представителя заявителя).
Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней. 
6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.
Полученные документы при межведомственном и межуровневом взаимодействии распечатываются в день получения, заверяются печатью и подписью получившего сотрудника Администрации, после чего прикладываются к заявлению и пакету документов заявителя (представителя заявителя).
Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 1 рабочего дня. 
         3.2.3. Рассмотрение заявления.
1) Основание для начала административной процедуры:
       Зарегистрированное заявление и сформированный в полном объеме пакет документов является юридическим фактом для начала рассмотрения заявления.
2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, передает зарегистрированное заявление на рассмотрение главе Администрации.    
         Глава Администрации передает заявление с письменной резолюцией на исполнение должностному лицу Администрации, уполномоченному на производство по заявлению.      
       Должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, в зависимости от представленного заявления с пакетом документов, проводит анализ поступившего заявления и пакета документов и принимает положительное или отрицательное решение о возможности исполнения заявления.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 дня.
3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Рассмотрение заявления и пакета  документов осуществляет специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению. 
4) Критерии принятия решений.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги на бланке Администрации.
Если представлен пакет необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит согласование схемы в виде письма на бланке Администрации. 
5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления и поступивших документов  является решение:
– о предоставлении муниципальной услуги;
– об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.
Способом фиксации результата выполнения административного действия является:
– проект согласования схемы;
– проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: OLE_LINK34][bookmark: OLE_LINK35][bookmark: OLE_LINK36]           3.2.4. Подготовка итоговых документов или оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1)  Основание для начала административной процедуры:
Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом Администрации, уполномоченным на производство по заявлению, заявления с необходимым пакетом документов или наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению:
- в течение пяти рабочих дней после получения всех необходимых документов осуществляет подготовку проекта согласования схемы или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- обеспечивает прохождение согласования проекта согласования схемы или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с целью его подписания главой Администрации в установленный срок.
Срок проведения необходимых согласований и подписания итоговых документов должностными лицами Администрации составляет 5  рабочих дней.
3)Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Подготовку итоговых документов или оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению.
4) Критерии принятия решений.
В случае получения должностным лицом Администрации, уполномоченным на производство по заявлению, заявления с необходимым пакетом документов, готовится проект согласования схемы в виде письма на бланке Администрации.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовится уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде письма на бланке Администрации.
5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
Результатом административной процедуры является: 
- подписанное главой согласование схемы в виде письма на бланке Администрации  
или
- подписанное главой Администрации уведомление об отказе                                      в предоставлении муниципальной услуги в виде письма на бланке Администрации.
6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.
Способом фиксации результата выполнения административного действия является:
- подписанное и зарегистрированное согласование схемы в виде письма на бланке Администрации  
или 
- подписанное и зарегистрированное уведомление об отказе                                      в предоставлении муниципальной услуги в виде письма на бланке Администрации.
[bookmark: OLE_LINK37][bookmark: OLE_LINK38]          3.2.5. Выдача (направление) результата муниципальной услуги (в соответствии со способом, указанным в заявлении).
1) Основание для начала административной процедуры:
Основанием для начала административной процедуры является наличие:
- подписанного главой Администрации согласования схемы в виде письма на бланке Администрации  
 или
- подписанного главой Администрации уведомления об отказе                                 в предоставлении муниципальной услуги в виде письма на бланке Администрации.
2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
- Выдача результата муниципальной услуги лично заявителю.
- Направление результата муниципальной услуги в МФЦ, в случае обращения заявителя в МФЦ.
Максимальный срок административного действия 3 рабочих дня со дня подписания соответствующего документа.
3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Выдачу итоговых документов и мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляет должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению.
4) Критерии принятия решений.
Критерием принятия решения при выборе способа направления заявителю результата муниципальной услуги является способ получения результата муниципальной услуги, указанный в заявлении заявителем.
5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
Результатом административной процедуры является передача  заявителю:
- подписанного главой Администрации согласование схемы в виде письма на бланке Администрации  
 или
- подписанного главой Администрации уведомления об отказе в  предоставлении муниципальной услуги в виде письма на бланке Администрации согласно Приложению №7.
6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.
Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, ставит в журнале регистрации исходящих документов соответствующую отметку о получении заявителем итоговых документов.
Выдача документов МФЦ о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при предъявлении заявителем (представителем заявителя) документа удостоверяющего личность и расписки о предоставлении документов.
Заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки.
3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» следующих административных процедур:
- предоставление информации о порядке и сроках предоставления услуги;
- запись на прием в Администрацию (МФЦ) для подачи запроса о предоставлении услуги;
- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- прием и регистрация Администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;   
- получение результата предоставления услуги;
- получение сведений о ходе выполнения запроса;
- осуществление оценки качества предоставления услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-ствия) органа, должностного лица либо муниципального служащего. 
3.3.1.  Предоставление информации о порядке и сроках предоставления услуги.
Предоставление в электронной форме заявителям информации о порядке и сроках предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ/официального сайта Администрации в порядке, установленном в пункте 1.3.4. раздела 1. «Общие положения» настоящего регламента.
3.3.2. Запись на прием в Администрацию (МФЦ) для подачи запроса о предоставлении услуги.
В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи.
При организации записи на прием в Администрацию (МФЦ) заявителю обеспечивается возможность:
1) ознакомления с расписанием работы Администрации или многофункционального центра либо уполномоченного сотрудника Администрации или многофункционального центра, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
2) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе или многофункциональном центре графика приема заявителей.
Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы Администрации или многофункционального центра, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ и официальными сайтами.
3.3.3. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ/официальном сайте Администрации без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.
На ЕПГУ/официальном сайте Администрации размещаются образцы заполнения электронной формы запроса о предоставлении услуги.
После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
При формировании запроса заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
3) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
4) заполнение полей электронной формы запроса 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, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ или официальном сайте Администрации  к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию посредством ЕПГУ/официального сайта Администрации.
3.3.4. Прием и регистрация Администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги.
Администрация обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном пунктом  3.2.1. раздела 3  настоящего регламента.
После регистрации запрос направляется в структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на ЕПГУ/официальном сайте обновляется до статуса «принято».
3.3.5. Получение результата предоставления услуги.
Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).
3.3.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Предоставление в электронной форме заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ/официального сайта Администрации в порядке, установленном в пункте 1.3.4. раздела 1. «Общие положения» настоящего регламента.
При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в Администрацию или многофункциональный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
в) 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.
3.3.7. Осуществление оценки качества предоставления услуги.   
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».
3.3.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, должностного лица либо муниципального служащего.
Заявитель имеет возможность направить жалобу в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе 5 административного регламента.    
3.4. Описание административных процедур, осуществляемых МФЦ
3.4.1. Информирование заявителей о порядке предоставления услуги, 
о ходе ее предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.
           1) Основание для начала административной процедуры:
            Основанием для начала осуществления административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ с целью получения сведений о порядке предоставления услуги, о ходе ее предоставления, по иным вопросам, связанным с ее предоставлением.
          2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
          Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют работники МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ:
- при личном, письменном обращении заявителя или при поступлении обращений в МФЦ с использованием ресурсов телефонной сети общего пользования или информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- с использованием инфоматов или иных программно-аппаратных комплексов, обеспечивающих доступ к информации о муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ;
- с использованием иных способов информирования, доступных в МФЦ.
Работники МФЦ осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам:
- сроков и процедур предоставления услуги;
- категории заявителей, имеющих право обращения за получением услуги;
- уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением услуги;
- уточнения контактной информации Администрации, ответственной  за предоставление муниципальной услуги.
3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
         Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ, осуществляющий информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.  
         4) Критерии принятия решений.
      Критерием принятия решения является обращение заявителя 
в МФЦ для получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, ходе ее предоставления.
          5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
Результатом данной административной процедуры является оказанная консультация лицу с выдачей соответствующего документа либо направление информации по вопросам предоставления услуги, уведомление  о ходе ее предоставления.
6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.
Способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация в информационной системе МФЦ предоставленной консультации, регистрация направленных ответов по вопросам предоставления муниципальной услуги.
3.4.2. Прием заявлений заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
            1) Основание для начала административной процедуры:
          Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление от заявителя в МФЦ необходимых для предоставления муниципальной услуги заявления и документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.
           2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
         При обращении заявителя в МФЦ сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:
- удостоверение личности заявителя; 
- проверку поступивших документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента;
- регистрацию документов в информационной системе МФЦ;
- выдачу заявителю расписки о приеме заявления и документов.
3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ, осуществляющий прием документов.
Прием и регистрация принятых документов осуществляется в день их поступления в  МФЦ.
4) Критерии принятия решений.
Критериями принятия решения по данной административной процедуре является отсутствие основания для отказа в приеме необходимых документов, предусмотренного пунктом 2.9. Административного регламента.
5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
Результатом данной административной процедуры является принятие 
от заявителя документов и регистрация их в информационной системе МФЦ либо отказ в приеме необходимых документов. 
6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.
Способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии заявителю.
3.4.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
         1) Основание для начала административной процедуры:
         Основанием   для  начала  данной  административной  процедуры   является 
отсутствие документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, не представленных заявителем по собственной инициативе.
           2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
        Сотрудник МФЦ при помощи системы межведомственного электронного взаимодействия осуществляет формирование запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, для получения соот-ветствующих документов или информации относительно заявителя.
 3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
        Должностным лицом, ответственным за выполнение данной административной процедуры, является сотрудник МФЦ.
           4) Критерии принятия решений.
        Критериями принятия решения по данной административной процедуре является отсутствие документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента.
 5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
Результатом данной административной процедуры является получение запрашиваемых документов или информации.
6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.
Способом фиксации результата данной административной процедуры являются полученные по каналам межведомственного взаимодействия документы (информация) от иных органов (организаций), необходимые для предоставления муниципальной услуги.
       3.4.4. Подготовка комплекта документов и передача его в Администрацию.
        1) Основание для начала административной процедуры:
           Основанием для начала административной процедуры является сформированный в полном объеме комплект документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.
       2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
          Сотрудник МФЦ формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в Администрацию.
          Полный пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, передает в Администрацию с сопроводительным реестром.
В случае неполучения МФЦ ответов на межведомственный запрос в течение 5 (пяти) рабочих дней МФЦ направляет в адрес Администрации уведомление об отсутствии ответа на межведомственный запрос, заявление и необходимые документы с приложением копии соответствующего  межведомственного запроса.   
При наличии технической возможности сотрудник МФЦ осуществляет сканирование всех представленных Заявителем документов, формирует пакет документов в электронном виде и направляет через информационную систему МФЦ Ростовской области в Администрацию.
При отсутствии технической возможности сотрудник МФЦ (курьер) сформированный пакет документов передает нарочно по реестру в Администрацию.  
Максимальный срок осуществления административной процедуры сотрудником МФЦ – 1 рабочий день с момента получения ответов на межведомственные запросы  (но не более 6 рабочих дней с момента направления запросов). 
3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
         Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ.
         4) Критерии принятия решений.
         Критериями принятия решения по данной административной процедуре является сформированный в полном объеме пакет документов. 
5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
Результатом административной процедуры является отправка комплекта документов Заявителя из МФЦ в Администрацию.
6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.
Способом фиксации результата административной процедуры является наличие сведений о передаче пакета документов в Администрацию. 
3.4.5. Получение и выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
1) Основание для начала административной процедуры:
 Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в МФЦ от Администрации результата муниципальной услуги:
– дополнительного соглашения к договору аренды муниципального имущества (за исключением земельного участка);
– уведомления об отказе в заключении дополнительного соглашения к договору аренды муниципального имущества (за исключением земельного участка).
         2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
          Сотрудник МФЦ  после принятия результата муниципальной услуги уведомляет заявителя о готовности к выдаче в течение 1 рабочего дня со дня получения результата муниципальной услуги. 
          При выдаче результата муниципальной услуги специалист МФЦ: 
1)	устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;
2)	проверяет правомочия представителя заявителя действовать                    от имени заявителя при получении документов;
3)	находит документы, подлежащие выдаче;
4)	знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);
5)	выдает документы заявителю;
6)	на экземпляре расписки (выписки) заявителя делает отметку о выдаваемых документах с указанием их перечня, проставляет свои фамилию и инициалы, должность, свою подпись, и предлагает заявителю проставить фамилию, инициалы и подпись на хранящемся в МФЦ экземпляре расписки (выписки);
7)	отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на экземпляре расписки (выписки), хранящейся в МФЦ, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью.
В этом случае сотрудник МФЦ информирует заявителя о передаче документов в Администрацию и в течение следующих 2  рабочих дней обеспечивает направление их в Администрацию.
3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
         Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения данной административной процедуры, является сотрудник МФЦ, осуществляющий выдачу результата муниципальной услуги. 
          4) Критерии принятия решений.
         Критериями принятия решения по данной административной процедуре является выбор заявителем способа получения результата муниципальной услуги путем обращения в МФЦ.
5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю результата муниципальной услуги.
6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.
Способом фиксации результата данной административной процедуры является внесение сотрудником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата муниципальной услуги в информационную систему МФЦ.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента осуществляется в текущем или плановом режиме.
Глава Администрации осуществляет текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, регулирующих правоотношения в данной сфере.
4.2. 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.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений главы Администрации.
Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. 
Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год. 
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации.
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Справка подписывается ответственным за проведение проверки и главой Администрации.
4.3. Ответственность должностных лиц  органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком» и порядок его проведения установлены настоящим административным регламентом.
В ходе плановых проверок проверяется:
1) знание должностными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;
2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;
3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;
4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки. 
Дополнительные положения проведения контроля за предоставлением муниципальной услуги, могут быть определены иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.
[bookmark: sub_14041]Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: OLE_LINK59][bookmark: OLE_LINK60]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.
5.2. Предмет жалобы.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) требование внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Структурные подразделения Администрации и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия и рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  на адрес Администрации, через МАУ Болдыревского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области (http://61.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме подлежат регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у Заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Ростовской области.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, в том числе в случае отказа в рассмотрении с указанием причин отказа направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу.
5.8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
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 5.2, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При рассмотрении жалобы Заявитель имеет право:
1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;
2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;
4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.
5.11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на региональном портале государственных и муниципальных услуг, на специальных информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг, а также может быть сообщена при личном приеме Заявителя или по телефонам, указанным в пункте 1.3.2.







                                            Приложение №1
к Административному регламенту 
                                                                        	предоставления муниципальной услуги 
                                 «Согласование схем расположения
	объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования
	«Болдыревское сельское поселение»


Форма
заявления о согласовании схем расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом 


Главе Администрации 
Болдыревского 
сельского поселения 
____________________________________________
                                                (ФИО главы)
от __________________________________________
 (указать наименование заявителя (для юридических лиц), Ф.И.О. (для   физических лиц и индивидуальных предпринимателей)
______________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
(указать адрес, телефон (факс), электронная почта и иные реквизиты,   позволяющие осуществлять   взаимодействие с заявителем)

Заявление
 согласование схем расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории 
муниципального образования 

Прошу согласовать схему расположения объекта газоснабжения ________________________________________________________________________
Адрес и местоположение___________________________________________________
________________________________________________________________________
для _____________________________________________________________________
(указывается обоснование  вида разрешенного использования)
____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________
	Результат муниципальной услуги прошу выдать (выбранное отметить знаком:  √):
	
	посредством личного обращения в администрацию;

	
	посредством личного обращения в МФЦ;

	
	направить по почте;

	
	направить по электронной почте (в форме электронного документа)



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: «Согласование схем расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования «Болдыревское сельское поселение» .
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.
К настоящему заявлению прилагаются:
______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

	___________________
	________________
	_____________________

	(должность, в случае если застройщиком является юридическое лицо)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
М.П.

	

	


Заявление и пакет документов согласно описи принял:
_______________________________________     ____________   /________________/
(должность сотрудника Администрации)	              (подпись)	         (фамилия, инициалы)
«____»_____________20___г. 



Приложение №2
к Административному регламенту 
                                                                        	предоставления муниципальной услуги 
                                 «Согласование схем расположения
	объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования
	«Болдыревское сельское поселение»


Документы, предоставляемые заявителем для получения
муниципальной услуги 

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель 
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия 
	Условие предоставления документа

	1.
	Заявление
	 
	Оригинал – 1

	Нет

	2.
	Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя:
	2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации 
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте.

Для граждан Российской Федерации

	
	
	2.2. Временное удостоверение личности
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для граждан Российской Федерации

	
	
	2.3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации 
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для иностранных граждан

	
	
	2.4. Разрешение на временно е проживание
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для лиц без гражданства

	
	
	2.5. Вид на жительство
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для лиц без гражданства

	
	
	2.6. Удостоверение беженца в Российской Федерации
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для беженцев

	
	
	2.7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации 
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для беженцев

	
	
	2.8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	В случае наличия документа

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя
	3.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя 
3.1.2. Свидетельство о рождении
3.1.3. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Предоставляется представителем физического лица

	
	
	3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
3.2.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Предоставляется представителем юридического лица 

	4.
	Документы  основания: 
	Схема расположения объектов газоснабжения для обеспечения населения газом
	оригинал - 2
	Предоставляется заявителем или его представителем  

	5.
	Документ, подтверждающий регистрацию заявителя                       в качестве индивидуального предпринимателя
	Выписка из ЕГРИП
	Оригинал - 1
	Документ может быть представлен как по собственной инициативе, так и по межведомственному запросу.

	6.
	Документ, подтверждающий регистрацию заявителя                       в качестве юридического лица
	Выписка из ЕГРЮЛ
	Оригинал - 1
	Документ может быть представлен как по собственной инициативе, так и по межведомственному запросу.








       

Приложение №3
к Административному регламенту 
                                                                        	предоставления муниципальной услуги 
                                 «Согласование схем расположения
	объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования
	«Болдыревское сельское поселение»

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель 
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия 
	Условие предоставления документа

	1.
	Документ, подтверждающий регистрацию заявителя в качестве индивидуального предпринимателя
	1.1. Выписка из ЕГРИП
	Оригинал - 1
	Предоставляется индивидуальными предпринимателями при изменении фамилии, имени или отчества 

	2.
	Документ, подтверждающий регистрацию заявителя в качестве юридического лица
	2.1. Выписка из ЕГРЮЛ
	Оригинал - 1
	Предоставляется юридическими лицами при изменении наименования или организационно-правовой формы 


























Приложение №4
к Административному регламенту 
                                                                        	предоставления муниципальной услуги 
                                 «Согласование схем расположения
	объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования
	«Болдыревское сельское поселение»


 Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	№ п/п
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия  
	Наименование органа (организации) направляющего (ей) межведомственный запрос   
	Наименование органа (организации) а адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос 

	1.
	Сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя 
	Выписка из ЕГРИП
	Администрация Болдыревского сельского поселения 
или 
МФЦ
	Федеральная налоговая служба России (ФНС)

	2.
	Сведения о государственной регистрации юридического лица
	Выписка из ЕГРЮЛ
	Администрация Болдыревского сельского поселения 
или 
МФЦ
	Федеральная налоговая служба России (ФНС)



  






















Приложение №5
к Административному регламенту 
                                                                        	предоставления муниципальной услуги 
                                 «Согласование схем расположения
	объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования
	«Болдыревское сельское поселение»

Форма описи документов, 
прилагаемых к заявлению (исх. № __________) от «___»____________20__г. 

(полностью Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя / полное наименование юридического лица) 
   


	№
п/п
	Наименование документа
	Форма документа (оригинал, копия)
	Кол.
экз.
	Примечания 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	В настоящую опись внесено ______ документов. Всего на _______ листах



Документы по описи передал:
«____» _____________ 20___г.   _____________________________   ___________
                                                       (Ф.И.О. заявителя, либо его представителя)    (подпись)
Пакет документов согласно описи принял:
_______________________________________   _______________   /______________/
(должность сотрудника Администрации)	                            (подпись)	          (фамилия, инициалы)
«____»_____________20___г. 


       










Приложение №6 
к Административному регламенту 
                                                                        	предоставления муниципальной услуги 
                                 «Согласование схем расположения
	объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования
	«Болдыревское сельское поселение»
Штамп Администрации 
Болдыревского
сельского поселения
_____________________________
(Ф.И.О., наименование заявителя)
__________________________
__________________________
(почтовый адрес)

ОТКАЗ
в принятии заявления

Рассмотрев заявление ________________________ (вх. № ___ от _______)
 о предоставлении муниципальной услуги «Согласование схем расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования «Болдыревское сельское поселение», в соответствии с пунктами 2.6, 2.9 Административного регламента предоставления Администрацией Болдыревского сельского поселения муниципальной услуги, утвержденного постановлением Администрации Болдыревского сельского поселения от _________ № ___, в принятии заявления отказано по следующим основаниям:
1.________________________________________________________
2.________________________________________________________
3.________________________________________________________


_______________________________________   _______________   /______________/
(должность сотрудника Администрации)	                            (подпись)	          (фамилия, инициалы)
«____»_____________20___г. 


Исполнитель  ______________________
(Ф. И.О.)
(86340)00000

     




Приложение №7 
к Административному регламенту 
                                                                        	предоставления муниципальной услуги 
                                 «Согласование схем расположения
	объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования
	«Болдыревское сельское поселение»

Штамп Администрации 
Болдыревского
сельского поселения                                              __________________________
(Ф.И.О., наименование заявителя)
__________________________
__________________________
(почтовый адрес)


ОТКАЗ
в предоставлении муниципальной услуги

Рассмотрев заявление ________________________ (вх.№ ___ от _______)
 о предоставлении муниципальной услуги «Согласование схем расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования «Болдыревское сельское поселение» в соответствии с пунктами 2.6, 2.9 Административного регламента предоставления Администрацией Болдыревского сельского поселения муниципальной услуги «Согласование схем расположения объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения газом на территории муниципального образования «Болдыревскоесельское поселение», утвержденного постановлением Администрации Болдыревского сельского  поселения            от _________ № ___, в предоставлении Вам указанной муниципальной услуги отказано по следующим основаниям:
1.________________________________________________________
2.________________________________________________________
3.________________________________________________________

Глава Администрации
Болдыревского 
сельского поселения 				подпись                       ____________ 

Исполнитель  ______________________
(Ф. И.О.)
 (86340)00000



