АДМИНИСТРАЦИЯ

 СОВЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№ 92
от  17.11.2017 г

О внесении изменений и дополнений в некоторые нормативно-правовые акты администрации Советского сельского поселения
         В связи с приведением некоторых нормативно-правовых актов администрации Советского сельского поселения регулирующих оказание муниципальных услуг в соответствие с действующим законодательством,  администрация Советского сельского поселения, 
п о с т а н о в л я е т:
     1. Пункт 10 Раздела II Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) утвержденного Постановлением № 11 от 18.02.2011 года  (в редакции Постановления от 04 мая 2011г. № 39), изложить в новой редакции:

     «10. При подготовке подраздела, указанного в пункте 9 раздела II настоящего порядка, необходимо предусмотреть требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов».
      2. Пункт 1.3.2. Раздела 1, Раздел 3, пункт 5.2.1 Раздела 5, административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку или пересадку зеленых насаждений» утвержденного Постановлением № 101 от 15.12.2014 года ( в редакции Постановления № 112 от 13.10.2015), изложить в следующей редакции:
«1.3.2. Администрации Советского сельского поселения осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления услуги, вопросам выдачи документов по следующему графику:

Понедельник-четверг с 08.00 до 16.00

Пятница с 08.00 до 15.00

Выходные: суббота, воскресенье

Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно получить с использованием государственной информационной системы "Единый портал сети центров и офисов "Мои Документы" (МФЦ) Волгоградской области" (http://mfc.volganet.ru)».

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

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

· прием заявлений, проверка личности заявителя и представленных документов должностным лицом администрации Советского сельского поселения либо специалистом МФЦ

-   Подготовка полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе полученных путем межведомственного взаимодействия.

· Рассмотрение запроса заявителя, анализ представленных документов, принятие решения) о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги, подготовка документов.

· выдача готовых документов заявителю.

Последовательность административных процедур представлена в блок-схеме (Приложение № 1).

3.2. Прием заявлений, проверка личности заявителя и предоставленных документов  должностным лицом администрации Советского сельского поселения, либо специалистом МФЦ.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений служит личное обращение заявителя или законного представителя к должностному лицу администрации Советского сельского поселения, ответственному за прием заявлений, либо специалисту МФЦ.

3.2.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации Советского сельского поселения, ответственный за прием заявителей, либо специалист МФЦ

3.2.3. При обращении заявителя должностное лицо администрации Советского сельского поселения, либо специалист МФЦ ответственные за прием заявителей, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие операции:

· проверяет наличие заявления и прилагаемых документов в соответствии с требованиями настоящего регламента;

· определяет перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

· проверяет правильность заполнения заявления: 1) текст заявления написан разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 2) в заявлении и прилагаемых документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 3) заявление и прилагаемые документы не написаны карандашом; 4) заявление и прилагаемые документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· сверяет копии документов с оригиналами, ставит штамп соответствия копий оригиналам и заверяет своей подписью;

· формирует расписку о принятии заявления и документов;

· выдает расписку заявителю, уведомляя его о максимальном сроке предоставления услуги, а также выявляет возможные способы связи с заявителем для уведомления его о принятом решении;

3.2.4. Должностное лицо администрации Советского сельского поселения, ответственный за прием заявителей, либо специалист МФЦ в течение 10 минут после выдачи расписки и описи заявителю регистрирует заявление и принятые документы в журнале регистрации заявлений.

3.2.5. При обнаружении некорректности в предоставляемых данных должностное лицо 
администрации Советского сельского поселения, ответственный за прием заявителей, либо специалист МФЦ разъясняет возникшую ситуацию заявителю, указывает способы устранения ошибок и, если они могут быть устранены в ходе приема, вместе с заявителем устраняет их.

3.3.Подготовка полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе полученных путем межведомственного взаимодействия.

3.3.1. Основанием для начала процедуры служит регистрация запроса заявителя, выполненная должностным лицом администрации Советского сельского поселения, либо специалистом МФЦ.

3.3.2. Общий срок исполнения процедуры по подготовке и передаче комплекта документов  составляет не более 10 дней.

3.3.3. После получения документов должностное лицо администрации Советского сельского поселения ответственное за подготовку документов, либо специалист МФЦ готовит и отправляет межведомственные запросы, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющие государственные услуги, органов, представляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Срок исполнения запроса посредством системы межведомственного информационного взаимодействия составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.4. Должностное лицо администрации Советского сельского поселения, ответственное за подготовку документов, либо специалист МФЦ после получения ответов на все запросы формирует комплект документов для последующей передачи их главе Советского сельского поселения.


3.4. Рассмотрение запроса заявителя, анализ представленных документов, принятие решения администрации Советского сельского поселения о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги. 

3.4.1. Основанием для начала процедуры служит получение главой Советского сельского поселения, ответственным за принятие решения о предоставлении услуги документов от должностного лица администрации Советского сельского поселения либо специалиста МФЦ.

3.4.2. Административная процедура «Рассмотрение запроса заявителя, анализ представленных документов, принятие решения администрацией Советского сельского поселения о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги» включает в себя следующие этапы:

1) Принятие решения о согласовании вырубки (пересадки) зеленых насаждений на земельном участке в целом или отдельных зеленых насаждений.

2) Подготовка проекта решения о выдаче разрешения на вырубку (пересадку) зеленых насаждений или решения об отказе в выдаче разрешения на вырубку (пересадку) зеленых насаждений.

3) Подписание проекта решения главой Советского сельского поселения.

4) В случае издания разрешения на производство земляных работ – его регистрация в журнале регистрации выданных разрешений на вырубку или пересадку зеленых насаждений администрацией Советского сельского поселения.

5) Оформление уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений и его подписание главой Советского сельского поселения.

3.4.3. Общий срок исполнения процедуры по принятию решения о разрешении вырубки или пересадке зеленых насаждений составляет 30 дней со дня поступления заявления в 
администрацию Советского сельского поселения, либо в МФЦ
.

3.4.4. Результатом настоящей процедуры является принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений.

3.5. Основанием для начала процедуры служит подписание и регистрация решения администрации Советского сельского поселения

3.5.1. Общий срок выдачи или направления заявителю решения составляет 3 (три) рабочих дня с момента принятия решения.

3.5.2. Должностное лицо администрации Советского сельского поселения либо специалист МФЦ уведомляет заявителя по телефону о принятии решения и о необходимости его получения, а при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронное сообщение.

3.5.3. При невозможности установить контакт с заявителем, а также невозможности явки заявителя или его представителя непосредственно в администрацию Советского сельского поселения либо в МФЦ для получения решения комплект документов должен быть направлен заявителю почтой заказным с уведомлением письмом.

3.5.4. Экземпляр решения администрации с отметкой заявителя о получении или с приложением уведомления о направлении документов почтой подлежат возврату.

3.5.5. Результатом процедуры является получение заявителем принятого решения  администрации Советского сельского поселения, обозначенного в п.3.4.4настоящего регламента».
«5.2.1. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Советского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя».

      3. Раздел 1 административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Признание   граждан    малоимущими  в  целях   предоставления  им  жилых  помещений, предоставляемых   по   договорам                            социального   найма» утвержденного Постановлением № 81 от 05.08.2015 года ( в редакции Постановления № 112 от 13.10.2015, № 35 от 28.03.2016), дополнить пунктом 1.4.1.1. следующего содержания:
«1.4.1.1. Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно получить с использованием государственной информационной системы "Единый портал сети центров и офисов "Мои Документы" (МФЦ) Волгоградской области" (http://mfc.volganet.ru)»
      4. Пункт 2.10. Раздела 2 и Раздел 3 административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Признание   граждан    малоимущими  в  целях   предоставления  им  жилых  помещений, предоставляемых   по   договорам    социального   найма» утвержденного Постановлением № 81 от 05.08.2015 года ( в редакции Постановления № 112 от 13.10.2015, № 35 от 28.03.2016), изложить в новой редакции:
«2.10. Администрация Советского сельского поселения отказывает заявителю в признании его и членов его семьи малоимущими в следующих случаях:

а) непредставления документов, предусмотренных в  приложении  № 3   к  настоящему  административному регламенту.

б) недостоверности представленных сведений;

в) если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи заявителя, превышает пороговое значение дохода, установленного в Советском сельском поселении для признания граждан малоимущими;

г) если стоимость имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащего налогообложению, превышает пороговое значение стоимости имущества, установленного в Советском сельском поселении для признания граждан малоимущими.

Представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений, несогласие с проверкой представляемых сведений, отсутствие согласия на обработку персональных данных являются основаниями для отказа в рассмотрении вопроса о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими».

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

прием заявления и прилагаемых к нему документов;

регистрация заявления, выдача расписки;

проверка представленных сведений;

выполнение расчетов результатов исчисления размера доходов и стоимости имущества семьи (одиноко проживающего гражданина) по форме согласно приложению  8   к  административному  регламенту (далее  - расчет результатов) и подготовка заключения;

уведомление заявителя о принятом решении.

Административные действия и административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлены в блок-схеме согласно приложению 9  к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к уполномоченному  специалисту    администрации   Советского  сельского  поселения либо специалисту МФЦ  с заявлением по  форме  согласно   приложению  2  к  настоящему  регламенту  и  документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, подлежащими представлению непосредственно заявителем из числа указанных в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

Заявителем могут быть представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в приложении 3 к   настоящему  административному регламенту, которые могут быть получены посредством информационного взаимодействия.

Уполномоченный  специалист    администрации, либо специалист МФЦ  проверяет документ, удостоверяющий личность.

Заявление заполняется и подписывается заявителем или его уполномоченным представителем самостоятельно и собственноручно.

Копии документов представляются в одном экземпляре.

Уполномоченный  специалист администрации, либо специалист МФЦ устанавливает наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению непосредственно заявителем из числа указанных в приложении 3 к настоящему  административному регламенту, и документов, указанных в приложении 3 к  настоящему  административному регламенту, которые могут быть получены посредством информационного взаимодействия, проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

тексты заявления и представленных документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества заявителя и (или) членов его семьи написаны полностью, в документах отсутствуют несоответствия в их написании;

в документах отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные и незаверенные исправления;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Уполномоченный  специалист    администрации, либо специалист МФЦ  сверяет представленные копии документов с оригиналами. При отсутствии несоответствий, если копии документов нотариально не заверены, заверяет их своей подписью с указанием должности, фамилии и даты.

При установлении фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению непосредственно заявителем из числа указанных в приложении 3 к настоящему административному регламенту, уполномоченный  специалист  администрации, либо специалист МФЦ  объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия  уполномоченный  специалист    администрации, либо специалист МФЦ прервав подачу документов на рассмотрение данного вопроса, возвращает заявление и документы заявителю.

В случае если заявитель настаивает на принятии заявления без представления всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению непосредственно заявителем из числа указанных в приложении 3 к настоящему  административному регламенту, уполномоченный  специалист    администрации, либо специалист МФЦ  принимает документы с одновременным уведомлением заявителя о представлении недостающих документов и о возможности отказа в принятии решения о признании граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в случае непредставления недостающих документов.

При непредставлении или частичном представлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в приложении 3  к  настоящему  административному регламенту, которые могут быть получены посредством информационного взаимодействия, уполномоченный специалист администрации, либо специалист МФЦ уточняет перечень документов, подлежащих получению в порядке информационного взаимодействия, с учетом представленных гражданином сведений о доходах и имуществе семьи или одиноко проживающего гражданина.

3.3. Регистрация заявления, выдача расписки.

Основанием для начала административной процедуры является принятие уполномоченным  специалистом   администрации, либо специалистом МФЦ  заявления с приложенными документами.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов уполномоченный  специалист    администрации, либо специалист МФЦ  вносит в книгу регистрации заявлений следующие сведения:

порядковый номер записи (регистрационный номер);

дату (время) принятия заявления;

фамилию, имя, отчество заявителя и членов его семьи;

адрес занимаемого заявителем жилого помещения.

Заявителю, подавшему заявление, выдается расписка по  форме   согласно  приложению  5  к  настоящему  административному  регламенту.

После выдачи расписки уполномоченный  специалист    администрации, либо специалист МФЦ  формирует учетное дело из представленных документов и иных материалов.

3.4. Проверка представленных сведений.

Основанием для начала административной процедуры является формирование учетного дела.

Уполномоченный  специалист администрации, либо специалист МФЦ осуществляет проверку достоверности представленных заявителями сведений, в том числе посредством письменных запросов в органы государственной власти Волгоградской области, государственные внебюджетные фонды, органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органы и учреждения Федеральной государственной службы занятости населения и Федеральной почтовой службы, правоохранительные органы, другие органы и организации.

К числу подлежащих проверке сведений относятся:

сообщенная заявителем информация о себе и составе своей семьи;

информация о месте жительства заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя;

сведения о доходах;

сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности заявителю или членам его семьи и подлежащем налогообложению.

Документы рассматриваются как конфиденциальная информация.

Заявитель и члены его семьи обязаны дать согласие на проверку представленных сведений, которое фиксируется в заявлении.

В случае несогласия заявителя с проведением проверки заявление не принимается к рассмотрению.

При непредставлении или частичном представлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в приложении 3 к настоящему  административному регламенту, которые могут быть получены посредством информационного взаимодействия, уполномоченный  специалист    администрации, либо специалист МФЦ осуществляет подготовку и обеспечивает направление межведомственных запросов об истребовании данных документов (сведений) в порядке информационного взаимодействия.

3.5. Выполнение расчета результатов, подготовка заключения.

Основанием для начала административной процедуры является подтверждение достоверности представленных заявителем сведений.

Уполномоченный  специалист    администрации, либо специалист МФЦ:

рассчитывает размер доходов и стоимости имущества семьи (одиноко проживающего гражданина), оформляет результаты по форме согласно приложению 8 к  настоящему  административному регламенту;

на основании произведенного расчета результатов подготавливает заключение, которое подписывается  главой  Советского   сельского  поселения.  

3.6. Уведомление заявителя о принятом решении.

Основанием для начала административной процедуры является подписание главой   Советского  сельского   поселения  заключения.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания заключения уполномоченный  специалист администрации, либо специалист МФЦ  выдает или направляет заявителю уведомление о принятом решении с приложением заключения.

На основании подписанного заключения  уполномоченный  специалист    администрации, либо специалист МФЦ  вносит запись в книгу регистрации заключений о признании (непризнании) граждан малоимущими (отказе в рассмотрении документов) по форме согласно приложению 10 к настоящему  административному регламенту, содержащую:

порядковый номер записи,

фамилию, имя и отчество заявителя и членов его семьи,

адрес занимаемого жилого помещения,

дату и номер решения,

исходящий номер и дату отправления уведомления заявителю».

      5. Пункт 1.5. Раздела 1 и Раздел 3 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» утвержденного Постановлением № 49 от 04.05.2016 года изложить в новой редакции:
«1.5. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Советского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу осуществляется:

Администрацией Советского сельского поселения.

Адрес места нахождения: Волгоградская область, Калачевский район, п.Волгодонской, ул.Больничная, 2

Адрес электронной почты: sa_sovet@mail.ru
Телефоны: 8(84472)52-4-90

1) Ведущий специалист осуществляет прием документов и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, а также прием заявок на предоставление Муниципальной услуги и прилагаемых к ним документов и выдачу документов по результатам.

2) посредством размещения информации на официальном сайте администрации Советского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.советское-сп.рф
3) посредством размещения информации на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru.

4) Посредством размещения информационных стендов в администрации Советского сельского поселения.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно получить с использованием государственной информационной системы "Единый портал сети центров и офисов "Мои Документы" (МФЦ) Волгоградской области" (http://mfc.volganet.ru)».

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и проверка заявления и приложенных к нему документов;

2) уведомительная регистрация трудового договора, регистрация факта прекращения трудового договора, отказ в предоставлении Муниципальной услуги;

3) выдача трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.

3.2. Описание административных процедур

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с заявлением и пакетом документов, указанном в Административном регламенте, необходимым для предоставления услуги.

Ответственный специалист либо специалист МФЦ, уполномоченный на прием документов, устанавливает:

1) предмет обращения;

2) личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

3) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

4) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в Административном регламенте;

5) в случае отсутствия одного из документов или нарушений в оформлении документов указанных в Административном регламенте, ответственный специалист уведомляет заявителя о необходимости устранения нарушений и предоставления отсутствующих документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

6) фиксирует получение документов путем регистрации в журнале регистрации трудовых договоров работодателей физических лиц.

Для получения Муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет специалисту администрации поселения либо специалисту МФЦ все надлежащим образом оформленные документы, указанные в Административном регламенте.

Исполнение Муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается.

3.3. Уведомительная регистрация трудового договора, регистрация факта прекращения трудового договора, отказ в предоставлении Муниципальной услуги

Регистрация трудового договора осуществляется путем внесения записи в Журнал регистрации трудовых договоров с работодателем - физическим лицом с присвоением трудовому договору порядкового номера, который проставляется на каждом экземпляре трудового договора с указанием даты регистрации, подлинность которых удостоверяется подписью ведущего специалиста и печатью администрации либо удостоверяется специалистом МФЦ.

Для регистрации трудового договора - проставление на трудовом договоре специального штампа о его регистрации. 

Регистрация трудового договора осуществляется в день регистрации заявления.

Письменный отказ в предоставлении Муниципальной услуги направляется в течение 3-х рабочих дней с момента регистрации заявления.

Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется путем внесения соответствующей записи в Журнал регистрации трудовых договоров работодателей физических лиц с присвоением порядкового номера, который проставляется на каждом экземпляре трудового договора с указанием даты регистрации факта прекращения трудового договора, подлинность которых удостоверяется подписью ведущего специалиста и печатью администрации Советского  сельского поселения либо удостоверяется специалистом МФЦ.. Для регистрации факта прекращения трудового договора - проставление на трудовом договоре специального штампа о регистрации факта его прекращения.

3.4. Выдача трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

Выдача заявителю двух экземпляров зарегистрированных трудовых договоров (либо двух экземпляров трудовых договоров с отметкой факта прекращения трудового договора) работника и работодателя физического лица осуществляется не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня подачи всех документов, указанных в статье 4 Закона Волгоградской области от 09.07.2003 № 844-ОД «О порядке регистрации трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем», путем проставления на нем специального штампа и подписи ответственного должностного лица.

Ответственный специалист либо специалист МФЦ устанавливает личность заявителя.

Заявитель подтверждает получение результата Муниципальной услуги личной подписью в Журнале регистрации трудовых договоров».

6. Пункт 1.4. Раздела 1 административного регламента предоставления       муниципальной    услуги  « Подготовка и выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности Советского сельского поселения Калачевского муниципального района Волгоградской области» утвержденного Постановлением № 18 от 17.03.2014 года изложить в новой редакции:
«1.4.Место нахождения администрации: 404541, Волгоградская область, Калачевский район, п.Волгодонской, ул.Больничная, дом №2.

Телефон для справок: 8 (84472) 52-4-90.

Факс: 8 (84472) 52-4-90.

Официальный сайт: http: советское-сп.рф        

E-mail: sa_sovet@mail.ru.

График работы:

	День недели
	Режим работы

	Понедельник
	08.00-17.00 (перерыв с12.00 до13.00)

	Вторник
	08.00-17.00 (перерыв с12.00 до13.00)

	Среда
	08.00-17.00 (перерыв с12.00 до13.00)

	Четверг
	08.00-17.00 (перерыв с12.00 до13.00)

	Пятница
	08.00-17.00 (перерыв с12.00 до13.00)

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно получить с использованием государственной информационной системы "Единый портал сети центров и офисов "Мои Документы" (МФЦ) Волгоградской области" (http://mfc.volganet.ru)».

7. Раздела 2 административного регламента предоставления       муниципальной    услуги  « Подготовка и выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности Советского сельского поселения Калачевского муниципального района Волгоградской области» утвержденного Постановлением № 18 от 17.03.2014 года, дополнить пунктом 2.11. следующего содержания:
«2.11.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между администрацией Советского  сельского поселения и МФЦ (далее – соглашение о взаимодействии).

Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с администрацией Советского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру».

8. Раздел 3 административного регламента предоставления       муниципальной    услуги  « Подготовка и выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности Советского сельского поселения Калачевского муниципального района Волгоградской области» утвержденного Постановлением № 18 от 17.03.2014 года, изложить в новой редакции:

«3. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления (запроса) поступившего от заявителя;

- рассмотрение заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.

3.2. Административная процедура приема и регистрации заявления (запроса) поступившего от заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении информации об объектах муниципальной собственности, содержащейся в Реестре объектов муниципальной собственности Советского сельского поселения Калачевского муниципального района Волгоградской области,  составленное в произвольной форме на имя главы администрации Советского сельского поселения. Заявление (запрос) представляется лично в администрацию Советского сельского поселения Калачевского муниципального района (далее - Администрация) или направляется почтовым отправлением либо представляется в МФЦ. В соответствии с правилами делопроизводства обращение регистрируется в Администрации и передается главе Администрации либо лицу, его замещающему, в течение 1 рабочего дня;

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию специалиста указанного в пункте 1.5 Регламента либо специалиста МФЦ  в отношении комплектности и правильности оформления представленных документов в соответствии с графиком (режимом) приема получателей муниципальной услуги.

Далее заявление (запрос) направляется на рассмотрение специалисту МФЦ либо специалисту, указанному в пункте 1.5 Регламента с визой главы администрации Советского сельского поселения. Виза датируется. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более двух рабочих дней.

3.3. Административная процедура рассмотрения заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, указанному в пункте 1.5. Регламента, либо специалисту МФЦ зарегистрированного заявления о предоставлении информации об объектах муниципальной собственности, содержащейся в Реестре объектов муниципальной собственности Советского сельского поселения Калачевского муниципального района Волгоградской области. 

Специалист администрации либо МФЦ обеспечивает объективное, всестороннее, полное и своевременное рассмотрение обращения заявителя, осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов специалист администрации либо МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса по выполнению муниципальной услуги и возможного отказа в предоставлении данной услуги. 

В случае, если не обнаружено оснований для отказа в рассмотрении документов, специалист администрации либо МФЦ готовит сведения о запрашиваемых объектах или информацию об их отсутствии в Реестре объектов муниципальной собственности Советского сельского поселения  Калачевского муниципального района Волгоградской области. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

3.4.  Административная процедура выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные в установленном порядке документы: 

- ответ с информацией (выпиской) об объекте муниципальной собственности;       

-информация об отсутствии сведений о заявленном объекте в Реестре;

- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Ответ заявителю может быть выдан лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом - документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия представителя), либо направлен по почте, электронной почте (в случае, если в заявлении (запросе) заявитель выразил намерение получить результат в электронном виде) в срок не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации заявления (запроса) заявителя с приложением документов, указанных в пункте 2.6.настоящего Регламента.

9. Пункт 1.4.1 Раздела 1 административного регламента предоставления       муниципальной    услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности    Советского  сельского   поселения    Калачевского   муниципального   района  Волгоградской  области   и предназначенных для сдачи в аренду» утвержденного Постановлением № 159 от 27.12.2011года (в редакции Постановлений  (в редакции № 112 от 13.10.2015 № 132 от 26.11.2015) изложить в следующей редакции:
«1.4.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах   специалистов, официальном  сайте, электронной почте администрации Советского сельского поселения  Калачевского  муниципального   района   Волгоградской   области.

Наименование: Администрация Советского сельского поселения   Калачевского  муниципального   района   Волгоградской   области  (далее-администрация   Советского  сельского   поселения).

Адрес: 404541, Волгоградская область, Калачевский район, п.Волгодонской,  ул.Больничная д.2 

Телефон/факс: 8 (844-72) 52-4-90  

Адрес электронной почты: sa_sovet@mail.ru
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Режим работы   администрации   Советского сельского  поселения:

- понедельник-пятница с 8 до 17 часов (перерыв на обед с 12.00 до 13.00часов) 

Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно получить с использованием государственной информационной системы "Единый портал сети центров и офисов "Мои Документы" (МФЦ) Волгоградской области" (http://mfc.volganet.ru)».

10. Раздел 2 административного регламента предоставления       муниципальной    услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности    Советского  сельского   поселения    Калачевского   муниципального   района  Волгоградской  области   и предназначенных для сдачи в аренду» утвержденного Постановлением № 159 от 27.12.2011года (в редакции Постановлений  (в редакции № 112 от 13.10.2015 № 132 от 26.11.2015) дополнить пунктом 2.14. следующего содержания:
«2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между администрацией Советского  сельского поселения и МФЦ (далее – соглашение о взаимодействии).

Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с администрацией Советского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру».

11. Раздел 3 административного регламента предоставления       муниципальной    услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности    Советского  сельского   поселения    Калачевского   муниципального   района  Волгоградской  области   и предназначенных для сдачи в аренду» утвержденного Постановлением № 159 от 27.12.2011года (в редакции Постановлений  (в редакции № 112 от 13.10.2015 № 132 от 26.11.2015) изложить в новой редакции:
«3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
 в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления о предоставлении  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Советского   сельского  поселения   Калачевского  муниципального   района   Волгоградской    области  и  предназначенных  для сдачи в аренду;
- рассмотрение заявления; 

-предоставление информации заявителю или направление ответа об отказе в предоставлении информации.   

3.2. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в администрацию   Советского    сельского  поселения либо в МФЦ заявления лично или через уполномоченного представителя, либо получение заявления посредством почтовой или электронной связи.

При получении заявления специалист администрации либо МФЦ, ответственный за прием и регистрацию обращений,  в   день получения   заявления  регистрирует его в журнале регистрации поступивших документов. 

Зарегистрированное заявление передается в день регистрации специалисту   администрации либо специалисту МФЦ,  уполномоченному осуществлять его рассмотрение.  

Результатом административной процедуры является переданное на рассмотрение заявление. 

3.3. Рассмотрение заявления 

Основанием для административной процедуры является получение заявления  специалистом  администрации,  уполномоченным  на   предоставление    муниципальной   услуги либо специалистом МФЦ.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  предусмотренных  пунктом  2.8.   настоящего   регламента,  специалист  администрации либо МФЦ подготавливает информацию об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин для отказа, и представляет ее на подпись  главе   Советского  сельского  поселения.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации либо МФЦ  подготавливает информацию и представляет на подпись   главе   Советского   сельского   поселения.

 В течение 1 рабочего дня со дня подписания главой  Советского сельского   поселения  специалист администрации либо МФЦ направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю.

Результатом выполнения административной процедуры является предоставление информации об объектах муниципального имущества  Советского сельского   поселения  Калачевского  муниципального   района, предназначенных для сдачи в аренду,  либо отказ в предоставлении такой информации».  

     12. Пункт 1.3.1 Раздела 1 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ» утвержденного Постановлением № 122 от 06.11.2015 года ( в редакции № 06 от 22.01.2016), изложить в следующей редакции:

«1.3.1. Место нахождения специалистов Администрации Советского сельского поселения: ул. Больничная, д. 2, п. Волгодонской, Калачевский район, Волгоградская область.

График работы администрации: понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов, (кроме выходных и праздничных дней), перерыв на обед с 12-00 до 13-00 час., суббота, воскресенье - выходной.

Телефон (факс) администрации Советского сельского поселения: 52-4-90

Адрес электронной почты: sa_sovet@mail.ru
Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно получить с использованием государственной информационной системы "Единый портал сети центров и офисов "Мои Документы" (МФЦ) Волгоградской области" (http://mfc.volganet.ru)».

       13. Раздела 2 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ» утвержденного Постановлением № 122 от 06.11.2015 года (в редакции № 06 от 22.01.2016), дополнить пунктом 2.16. следующего содержания:

        2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

        Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между администрацией Советского  сельского поселения и МФЦ (далее – соглашение о взаимодействии).

Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с администрацией Советского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру».

       14. Раздела 3 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ» утвержденного Постановлением № 122 от 06.11.2015 года (в редакции № 06 от 22.01.2016), изложить в новой редакции:
«Раздел 3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту) и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, их регистрация;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- выдача разрешения или направление мотивированного отказа в выдаче разрешения заявителю.

3.2. Порядок выполнения административных процедур:

3.2.1. Проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

Заявитель представляет заявление и документы, в порядке указанном в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалисту Администрации по адресу: ул. Больничная, д. 2, п. Волгодонской, Калачевского района Волгоградской области либо специалисту МФЦ

В присутствии заявителя специалист Администрации либо специалист МФЦ осуществляет проверку заявления и приложенных к заявлению документов на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист Администрации либо специалист МФЦ возвращает заявление и документы заявителю и разъясняет причины отказа в приеме документов и способ устранения недостатков, препятствующих приему документов.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист Администрации либо специалист МФЦ производит регистрацию заявления и документов.

3.2.2. Прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, их регистрация.

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, осуществляется сотрудником Администрации либо специалистом МФЦ в соответствии с п.2.13 настоящего Административного регламента.

Документы представляются заявителем в двух экземплярах, один из которых - оригинал, представляемый для проверки подлинности документа и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению.

Зарегистрированные заявление и документы передаются на рассмотрение Главе Советского сельского поселения. На заявление Глава Советского сельского поселения указывает резолюцию для специалистов Администрации, ответственных за рассмотрение заявления, дату резолюции и ставит свою подпись.

С резолюцией заявление и документы направляются специалисту Администрации либо специалисту МФЦ, который организует дальнейшую работу с ними в соответствии с резолюцией.

3.2.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.

При получении зарегистрированного заявления и документов специалист Администрации либо специалист МФЦ рассматривает их и проверяет документы на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные абзацами 2 и 3 пункта 2.8 настоящего Административного регламента, специалистом Администрации либо специалистом МФЦ готовится письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные абзацами 2 и 3 пункта 2.8 настоящего Административного регламента, отсутствуют, специалист Администрации либо специалист МФЦ определяет перечень уполномоченных органов, в компетенцию которых входит принятие решения о возможности производства земляных работ, в том числе собственников подземных инженерных сетей, которые будут затронуты при производстве земляных работ. Специалист Администрации либо специалист МФЦ отмечает уполномоченные органы, согласование которых требуется получить заявителю, в бланке разрешения (оборотная сторона).

Специалист Администрации либо специалист МФЦ приглашает заявителя в установленное время согласно абзацу 2 пункта 3.2.1 настоящего Административного регламента, и выдает заявителю бланк разрешения (приложение N 2) для получения согласования с уполномоченными органами, определенными специалистом Администрации либо специалистом МФЦ .

После получения необходимых согласований уполномоченных органов бланк разрешения передается заявителем специалисту Администрации либо специалисту МФЦ. Специалист Администрации либо специалист МФЦ проверяет наличие согласования уполномоченных органов и при отсутствии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного абзацем 3 пункта 2.8 настоящего Административного регламента, прилагает к разрешению Акт сдачи-приемки благоустройства (приложение №2), и направляет разрешение для подписания Главой Советского сельского поселения.

После подписания Главой Советского сельского поселения на разрешение ставится печать. Разрешение оформляется специалистом Администрации либо специалистом МФЦ в двух экземплярах, один из которых с приложением Акта сдачи-приемки благоустройства выдается заявителю.

Срок действия Разрешения устанавливается в соответствии с графиком проведения земляных работ, предусматривающим конкретные виды работ и сроки их выполнения, представленным заявителем, но не более срока действия разрешения на строительство (при необходимости производства земляных работ в процессе строительства (реконструкции) объекта капитального строительства).

В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные абзацем 3 пункта 2.8 настоящего Административного регламента, специалистом Администрации либо специалистом МФЦ готовится письменный мотивированный ответ в адрес заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Выдача разрешения или направление мотивированного отказа в выдаче разрешения заявителю.

Специалист Администрации либо специалист МФЦ заносит сведения о выданном разрешении (письменном отказе) в специальный журнал (приложение № 3) и подшивает второй экземпляр разрешения в дело, которое хранится в Администрации.

Заявитель ставит свою подпись о получении разрешения в специальном журнале (приложение № 3).

После окончания проведения земляных работ разрешение подлежит возврату в Администрацию.

Выдача заявителю разрешения (или письменного отказа), выдается заявителю на личном приеме в установленное время согласно абзацу 2 пункта 3.2.1 настоящего Административного регламента».
         15. Пункт 2.2.3. Раздела II административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача заверенных копий документов» утвержденных Постановлением № 33 от 30.03.2015 года (в редакции Постановлений № 112 от 13.10.2015 № 132 от 26.11.2015)
«2.2.3. Почтовый адрес для направления обращений в администрацию Советского сельского поселения: 404541, Волгоградская область, Калачевский район, п. Волгодонской, ул.Больничная 2

График работы: понедельник- пятница: с 08.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 ч.

Телефон: 8 (84472) 52-4-90

Адрес официального сайта администрации Советского сельского поселения: советское-сп.рф (далее – официальный сайт).

Адрес электронной почты: sa_sovet@mail.ru
Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно получить с использованием государственной информационной системы "Единый портал сети центров и офисов "Мои Документы" (МФЦ) Волгоградской области" (http://mfc.volganet.ru)».
16. Раздела II административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача заверенных копий документов» утвержденных Постановлением № 33 от 30.03.2015 года (в редакции Постановлений № 112 от 13.10.2015 № 132 от 26.11.2015), дополнить пунктом 2.13. следующего содержания:
«2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
        Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между администрацией Советского  сельского поселения и МФЦ (далее – соглашение о взаимодействии).

Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с администрацией Советского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру».

17. Пункт 1.3. Раздела 1 административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества  Советского   сельского поселения                                                                   Калачевского муниципального района Волгоградской области» утвержденного Постановлением № 04 от 21.01.2015 года (в редакции Постановления № 112 от 13.10.2015):
      «1.3.   Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

            Место оказания муниципальной услуги: 

-    Администрация Советского  сельского поселения Калачевского муниципального района Волгоградской области:  404541, Волгоградская область, Калачевский район,  п. Волгодонской, ул. Больничная,  д.2. Телефон: 8(84472) 52-4-90, 8(84472) 52-4-83. Факс: 8(84472) 52-4-90.  Адрес электронной почты:  sa_sovet@mail.ru
    График приема: понедельник – пятница с 8-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов,  выходной день – суббота, воскресенье.

Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно получить с использованием государственной информационной системы "Единый портал сети центров и офисов "Мои Документы" (МФЦ) Волгоградской области" (http://mfc.volganet.ru)».

     Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, на информационных стендах в зданиях администрации, либо иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

     При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

     Время разговора не должно превышать 15 минут.

     Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

      Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

      Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

      Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу либо переадресовать телефонный звонок  другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

       При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалисты администрации дают гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

      Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность, четкость, полнота в изложении предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.  

     Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

-   индивидуального информирования;

-   публичного информирования.

     Индивидуальное информирование проводится в форме:

-   устного информирования;

-   письменного информирования.

     Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

     При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

-   дни и часы приема заявителей;

-   порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;

-   категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-   перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

-   требования к  оформлению и заверению документов;

-   входящий номер, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление; 

-   необходимость представления дополнительных документов и сведений;

-   порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений администрации  Советского  сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

     Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

     Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

     При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации обращения.

     Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

18. Раздела 2 административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества  Советского   сельского поселения                                                                   Калачевского муниципального района Волгоградской области» утвержденного Постановлением № 04 от 21.01.2015 года (в редакции Постановления № 112 от 13.10.2015), дополнить пунктом 2.14. следующего содержания:
«2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

        Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между администрацией Советского  сельского поселения и МФЦ (далее – соглашение о взаимодействии).

Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с администрацией Советского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру».

19. Раздела 3 административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества  Советского   сельского поселения                                                                   Калачевского муниципального района Волгоградской области» утвержденного Постановлением № 04 от 21.01.2015 года (в редакции Постановления № 112 от 13.10.2015), изложить в следующей редакции:
«3.  Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.   Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

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

-   прием и регистрация заявлений и документов;

-   рассмотрение принятых документов;

-   принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

-   оформление договора аренды муниципального имущества;

-   оформление дополнительных соглашений к договорам аренды.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием заявления, проверка представленного пакета документов.

     Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление Заявителем заявления с приложением документов, указанных в приложении № 1  Административного регламента, в   администрацию Советского сельского поселения  лично или почтовым отправлением либо в МФЦ. 

     Ведущий специалист администрации  Советского  сельского поселения  либо специалист МФЦ регистрирует заявление с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции  путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, при необходимости на экземпляре заявителя ставится отметка о принятии заявления.

     Заявление в тот же день направляется главе Советского  сельского поселения.

     Глава Советского  сельского поселения  рассматривает поступившее заявление, выносит резолюцию  и определяет ответственного специалиста- исполнителя по данному заявлению, время процедуры 2 дня.

3.4. Рассмотрение принятых документов.

3.4.1.   Основанием для рассмотрения является направленное главой Советского сельского поселения ответственному специалисту-исполнителю либо в МФЦ  заявления с прилагаемыми к нему документами.

     Специалист администрации либо МФЦ рассматривает заявление с прилагаемыми документами в течение 5 рабочих дней.

      В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист администрации либо МФЦ связывается с заявителем по телефону (при указании последнего в заявлении), ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы, и указать на необходимость устранения данных недостатков  в срок, не превышающий три рабочих дня со дня уведомления. 

     В случае если в течение трех рабочих дней указанные замечания не устранены, а так же при невозможности связаться с заявителем по телефону, специалист администрации либо МФЦ готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение пятнадцати рабочих дней со дня получения заявителем уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист администрации либо МФЦ   готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.   Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду (без проведения торгов), безвозмездное пользование, продлении и изменения условий договоров аренды муниципального имущества.

3.5.1.   Предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду (без проведения торгов), безвозмездное пользование, а также продления, изменения условий действующих договоров аренды муниципального имущества,  договоров безвозмездного пользования  муниципальным имуществом осуществляется на основании постановления главы Советского сельского поселения.

1).    В случае принятия  положительного решения:

 –   право аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом предоставляется заявителю путем заключения  с ним договора аренды муниципального имущества либо договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

–   продление или изменение условий действующих договоров аренды, безвозмездного пользования  муниципальным имуществом оформляется дополнительным соглашением к договору аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом

2).    При отрицательном решении – заявителю направляется письменное мотивированное уведомление об отказе в передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, в продлении или изменении условий договора в сроки, установленные Административным регламентом.

3.6. Проведение  торгов

            Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и представленных документов специалисту администрации Советского сельского поселения, ответственному за проведение торгов.

            Проведение торгов производится в соответствии с требованиями, установленными приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса». По результатам торгов определяется победитель, а также готовится проект договора аренды имущества, находящегося в муниципальной собственности.

            Специалист, ответственный за проведение торгов направляет один экземпляр протокола торгов и проект договора аренды специалисту администрации Советского сельского поселения либо специалисту МФЦ, ответственному за выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, для направления победителю торгов.

             Максимальный срок осуществления административной процедуры не превышает  5 дней.

            Результатом административной процедуры является определение по результатам торгов победителя и подготовка проекта договора аренды имущества, находящегося в муниципальной собственности.

              Результаты административной процедуры фиксируются в протоколе.

3.7.   Оформление договора аренды.

3.7.1.   Ответственный специалист – исполнитель  в соответствии с типовой формой,  в срок не позднее 5 рабочих дней со дня выхода постановления оформляет договор аренды муниципального имущества. Прошитый, пронумерованный, подписанный Главой Советского сельского поселения и скрепленный печатью  администрации поселения, договор аренды, регистрируется в журнале регистрации договоров аренды муниципального имущества (Приложение № 4). 

 3.7.2   Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

- порядковый номер;

- дата регистрации;

- адрес объекта; 

-  данные об арендаторе;

- характеристика объекта;

- площадь объекта;

- арендная плата;

- срок оплаты;

- срок аренды;

- примечания.

3.7.3.   Журнал регистрации ведется как на бумажном носителе, так и в электронном виде с помощью программного комплекса «Учет имущества».

3.7.4.   Договор со стороны Арендодателя подписывает глава Советского сельского поселения, после чего специалист-исполнитель  направляет Арендатору с сопроводительным письмом для дальнейшего подписания и согласования подготовленный  договор аренды муниципального имущества  с приложением: 

-  акта приема-передачи муниципального имущества; 

-  планировки объекта недвижимости передаваемого в аренду (при необходимости); 

-  расчета размера арендной платы (производится с применением утвержденной Методики). 

3.7.5.   При сроке аренды зданий или сооружений на год и более  договор оформляется в трех идентичных экземплярах, проходит государственную регистрацию в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области, один экземпляр хранится в администрации Советского сельского поселения, второй – у Арендатора, третий – в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии.       

3.7.6.   Арендатор не позднее 2-х недель с даты выхода постановления  главы Советского  сельского поселения  о предоставлении Объекта в аренду,  обязан заключить с энергоснабжающими организациями договоры тепло-, водо- и электроснабжения; со специализированной организацией - договор на вывоз твердых бытовых отходов; со специализированной организацией либо с управляющей организацией - договор на содержание и ремонт общего имущества здания (по объектам недвижимости, расположенным в многоквартирных домах), в котором расположен Объект.

3.7.7.   Арендатор подписывает и согласовывает договор аренды муниципального имущества, в том числе акт приема-передачи муниципального имущества в аренду  и не позднее семи рабочих дней со дня получения договора (заключенного на срок менее года)  представляет один экземпляр в администрацию муниципального образования; по договору, заключенному на срок год и более, арендатор  не позднее 7 рабочих дней с момента государственной регистрации договора предоставляет один экземпляр в  администрацию муниципального образования.

3.8. Оформление дополнительных соглашений к договорам аренды.

3.8.1.   При необходимости внесения изменений в заключенный договор аренды муниципального имущества, составляется дополнительное соглашение. 

     Специалист  на основании постановления главы Советского сельского поселения в срок не позднее 5 рабочих дней со дня выхода постановления оформляет дополнительное соглашение. Прошитое, пронумерованное, подписанное Главой Советского сельского поселения и скрепленное печатью администрации  Советского  сельского поселения, дополнительное соглашение к  договору аренды, регистрируется в журнале регистрации дополнительных соглашений. 

3.8.2.   Журнал регистрации дополнительных соглашений должен содержать следующие сведения:

- порядковый номер;

- дата регистрации;

- адрес объекта; 

-  данные об арендаторе;

- характеристика объекта;

- площадь объекта;

- арендная плата;

- срок оплаты;

- срок аренды;

- примечания.

3.8.3.   Журнал регистрации ведется как на бумажном носителе, так и в электронном виде с помощью программного комплекса «Учет имущества».

3.8.4.   Дополнительное соглашение со стороны Арендодателя подписывает глава Советского сельского поселения, после чего специалист администрации   направляет Арендатору с сопроводительным письмом для дальнейшего подписания и согласования подготовленное дополнительное соглашения  с приложением: 

-   акта приема-передачи муниципального имущества (при необходимости); 

-   планировки объекта недвижимости передаваемого в аренду (при необходимости); 

-   расчета размера арендной платы (производится с применением утвержденной Методики) (при необходимости); 

3.8.5.   Арендатор в течение семи рабочих дней подписывает оба экземпляра дополнительного соглашения и представляет один экземпляр в  администрацию поселения.

3.8.6.   Максимальный срок исполнения Муниципальной услуги, при предоставлении заявителем полного пакета документов, в соответствии с п. 2.6.1 Административного регламента, составляет 30 дней». 

20. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания подлежит обнародованию на информационных стендах и размещению на официальном сайте администрации Советского сельского поселения www.советское-сп.рф
ВРИО Главы Советского

сельского поселения                                                                                  Т.Ф.Глущенко













