РОСТОВСКАЯ     ОБЛАСТЬ      ЕГОРЛЫКСКИЙ    РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ РОГОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19    марта   2012 года                                                                                                       № 47
п. Роговский 
Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги    «Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлению физических и юридических лиц»
     В соответствии с Конституцией Российской Федерации,  Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Роговского сельского поселения от 24.02.2012 года № 20 «Об   утверждении   реестра   муниципальных услуг (функций) в  Роговском  сельском   поселении», Уставом  муниципального образования     «Роговское   сельское поселение»,
постановляю:

      1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлению физических и юридических лиц» согласно приложению.
     2.  Обнародовать  информацию об утверждении административного регламента по  предоставлению  муниципальной  услуги  в информационном  бюллетене  Роговского сельского поселения  «Муниципальный  вестник»,  на официальном сайте муниципального образования «Роговское сельское поселение» (www.rogovskoesp.ru.), на  официальном сайте  Администрации  Егорлыкского  района   (www.egorlyk.ru). 

     3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

     4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава Роговского сельского поселения                           Н. В.  Безбудько

Внесен ведущим специалистом  

по имущественным и 

земельным отношениям

тел. 8-(86370) 45-2-34
Приложение 

к постановлению Администрации 

Роговского сельского поселения

от 19.03.2012 года  № 47

Административный регламент

предоставления  муниципальной  услуги 
«Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлению  физических и юридических лиц» 
1. Общие положения

1.1.Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлениям физических и юридических лиц» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия Администрации Роговского сельского поселения с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, при оформлении и выдаче справочной информации по заявлениям физических и юридических лиц.

1.2.Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется администрацией Роговского сельского поселения.

1.3.Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги - Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлениям физических и юридических лиц, (далее - муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –Администрация Роговского сельского поселения  через ведущего специалиста по  имущественным и земельным отношениям (далее – Специалист).

     Местонахождение Администрации Роговского сельского поселения: 347680,                   Ростовская область, Егорлыкский район, поселок Роговский, пер. Победы, дом  10

     График работы Администрации Роговского сельского поселения:

     понедельник - пятница: с 8.00 до 16.30;

     прием посетителей:  понедельник, вторник, четверг, пятница:

     с 8.00 до 12.00, с 13.30 до 16.30;

     выходные дни: суббота, воскресенье.

     Телефон: 8 (863 70)  45-2-34,    45-2-14  (факс)

     Адрес электронной почты: sp10113@donpac.ru.

Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Роговского сельского поселения должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации,  размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, информационном стенде, на официальном сайт администрации Егорлыкского района:   www.egorlyk.ru 

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не более 45 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 мин.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

2.3. Результат предоставления услуги.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация заявления о предоставлении  справочной информации.

Результат предоставления муниципальной услуги - выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельные участки,  справки о наличии (отсутствии) земельных участков у заявителя на каком либо праве, либо уведомления об отказе в выдаче справок - в случаях, предусмотренных пунктом 2.8 регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 рабочих дня со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

  2.5.1. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

         2.5.2. Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.5.3. Областной закон от 18.09.2006 № 540 – ЗС «Об обращениях граждан».

2.5.4 Устав муниципального образования "Роговское сельское поселение".

          2.5.5  Постановление Администрации Роговского сельского поселения от 29.02.2012 года  № 19 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций, типовой формы административного регламента предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)».

  2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

         2.6.1 Заявление о выдаче справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельные участки (приложение №1 к регламенту),  заявление о выдаче справки о наличии (отсутствии) земельных участков у заявителя на каком либо праве (приложение №2 к регламенту).

         2.6.2. Для физических лиц, индивидуальных предпринимателей (копия и оригинал)

         - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).

          -   свидетельство о постановке на налоговый учет (ИНН).

          2.6.3 Для юридических лиц:

          - выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

          - документ, удостоверяющий личность  представителя заявителя; 

          - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя.

          2.7  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.7.1 Отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, за исключением тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг.

2.7.2 Несоответствие хотя бы одного из представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, за исключением тех случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг.

2.7.3 Обращение за получением муниципальных услуг лица, не уполномоченного надлежащим образом.


2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1  Предоставление недостоверных или неполных сведений.

2.8.2 Письменный отказ заявителя (представителя заявителя) от предоставления услуги.  

        2.9 Предоставление информации и муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

2.10.1  Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

-информационными стендами;

-стульями и столами для возможности оформления документов.

2.10.2  Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2.10.3 Каждое рабочее место сотрудника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

     2.11.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.11.1 Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;  

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах.  

2.11.2 Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего регламента; 

- количество документов, получаемых отделом по соглашениям о взаимодействии из федеральных, государственных и муниципальных органов, необходимых для оказания услуги;

- количество обоснованных жалоб; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно регламенту. 

2.12. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальных услуг.

Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги является одним из основанных показателей обеспечения доступности и качества получения муниципальной услуги. 

Сведения о местонахождении Администрации Роговского сельского поселения Егорлыкского района Ростовской области, графике работы, справочных телефонах указаны в п. 2.2. настоящего регламента, а также на официальном сайте Администрации Роговского сельского поселения  (www.rogovskoesp.ru)   и  Администрации  Егорлыкского района в сети «Интернет» (www.egorlyk.ru).

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы, размещаются на территории расположения служебных помещений Администрации Роговского сельского поселения в здании Администрации Роговского сельского поселения для обозрения.

  Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при личном приеме граждан;

-  при письменном обращении граждан, включая обращение по сети Интернет и с использованием телефонной, телеграфной, факсовой связи;

-посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе, сети Интернет)

- посредством размещения информационных материалов на стендах в здании Администрации Роговского сельского поселения;

- посредством публикаций в средствах массовой информации;

- посредством издания раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты, памятки и т.д.);

На стендах, в местах приема граждан специалистом Администрации  Роговского сельского поселения Егорлыкского района Ростовской области в здании Администрации Роговского сельского поселения, размещаются следующие информационные материалы:

- образец заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- контактная информация Администрации Роговского сельского поселения с указанием адреса места нахождения, контактных телефонных номеров, адреса электронной почты;

- график работы специалиста Администрации Роговского сельского поселения, осуществляющего прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-основания для прекращения и приостановления предоставления муниципальной  услуги.

Прием граждан ведущим специалистом по земельным и имущественным отношениям  Администрации Роговского сельского поселения ведется  в порядке очереди, в соответствии с графиком приема граждан.

Консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

- при личном обращении;

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- в средствах массовой информации;

- по электронной почте;

- по сети Интернет.

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется в адрес гражданина в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При осуществлении консультирования по телефону ведущий специалист по правовой и кадровой  работе  Администрации  Роговского сельского поселения,  в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

- о порядке предоставления муниципальной услуги, 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям,

- о принятом по конкретному заявлению решении.

Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации  Роговского сельского поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности дать ответ на вопрос гражданина, специалист обязан переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Должно производиться не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

2.13. Иные требования.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление общей информации о предоставлении муниципальной услуги: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги, образцы заявлений и необходимые документы. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Роговское сельское поселение» (http://www.rogovskoesp.ru/.). 

       Заявитель направляет заявление установленного образца на электронный адрес уполномоченного органа: sp10113@donpac.ru
        Порядок рассмотрения заявления и предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с разделом 3 настоящего регламента.

Для физических лиц доверенность должна быть удостоверена нотариусом, для юридических лиц доверенность подписывается руководителем юридического лица с указанием даты выдачи и заверена печатью.

Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Предоставлению в равной мере подлежат (если  это  не указано отдельно в информационном сообщении о проведении торгов):

- нотариально заверенные копии документов;

- копии документов, верность которых засвидетельствована подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью предприятия, учреждения и организации, выдавших оригинал документа;

- незаверенные копии при условии предъявления оригинала документа, при этом копия документа сверяется с оригиналом лицом, принимающим документы.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном настоящим регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги согласно графику приема, указанному в п. 2.1.1.

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом.

2.14. Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки их в Администрацию при получении муниципальной услуги принимаются вне очереди.

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 Состав административных процедур:

1)  Прием и регистрация заявлений.

2)  Рассмотрение заявления.

3)  Оформление документов.

4)  Выдача готовых документов заявителю.

3.2 Последовательность административных процедур (приложение №3 к регламенту):

1)
Специалист Администрации  принимает заявление (приложение №1 к регламенту) о предоставлении муниципальной услуги. 

2) Специалист Администрации  обеспечивает подготовку справки, испрашиваемой заявителем.


3) Специалист Администрации  уведомляет заявителя о подготовке справки и выдает справку заявителю на руки или отправляет по почте.


3.3 Сроки выполнения административных процедур:

-  Регистрация поступившего заявления осуществляется в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления. 
- Подготовка запрашиваемой справочной информации (справка) специалистом Администрации  – 1 рабочий  день.


- Регистрация и выдача справки -  в течение одного рабочего дня. 

- Выдача заявителю документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди, время данной административной процедуры 15 мин.

3.4 Требования к порядку выполнения административных процедур.

Требования к порядку приема, регистрации, оформления и выдачи документов:

- заявитель обращается к специалисту Администрации  ;

- специалист проверяет наличие документов, сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись, печатает заявление и регистрирует, информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления;

- Специалист Администрации  осуществляет подготовку испрашиваемого документа;

- Специалист Администрации  выдает готовые документы заявителю с отметкой в журнале выдачи документов, в котором заявитель расписывается и ставит отметку в получении услуги.

3.5 Положения пункта 3 настоящего регламента распространяются, в том числе, на услуги, предоставляемые в электронном виде.

4.Универсальная  электронная   карта

Универсальная электронная карта представляет собой материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение муниципальных услуг, а также иных услуг, оказание которых осуществляется с учетом положений настоящего раздела, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме. Пользователем универсальной электронной картой может быть гражданин Российской Федерации, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, иностранный гражданин либо лицо без гражданства (далее, если не указано иное, - гражданин).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

Универсальная электронная карта должна содержать следующие визуальные (незащищенные) сведения:

1) фамилию, имя и (если имеется) отчество пользователя универсальной электронной картой;

2) фотографию заявителя (в случае выдачи универсальной электронной карты по заявлению гражданина в порядке, установленном статьей 25 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»);

3) номер универсальной электронной карты и срок ее действия;

4) контактную информацию уполномоченной организации субъекта Российской Федерации;

5) страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе обязательного пенсионного страхования Российской Федерации.

 Дополнительные визуальные сведения универсальной электронной карты могут устанавливаться уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

На электронном носителе универсальной электронной карты подлежат фиксации сведения, указанные в части 2 настоящего раздела, а также дата, место рождения и пол пользователя универсальной электронной картой. Перечень иных сведений, подлежащих фиксации на электронном носителе универсальной электронной карты, определяется уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Универсальная электронная карта хранится у пользователя такой картой и не может быть использована для предоставления муниципальных услуг другим лицам.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Роговского сельского поселения.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на Главу.

5.2. Глава организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего регламента.

5.3. Обязанности специалистов  по исполнению регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственность.

5.4.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.

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

6.1 Получатели муниципальной услуги (далее - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц  Администрации Роговского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- Главе Роговского сельского поселения.

6.2 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

6.2.1 Должностные лица проводят личный прием заявителей согласно утвержденному графику.

6.2.2 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

 В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  заявителя о продлении срока рассмотрения.

6.3 Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личная подпись заявителя и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

6.4 По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

6.5 Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

-не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.5.1 Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к Главе Роговского сельского поселения.

6.5.2 Глава Роговского сельского поселения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

6.5.3  В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Роговского сельского поселения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Роговского сельского поселения, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

6.5.4 Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

6.5.5 Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

         6.6 Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Роговского сельского поселения  нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Егорлыкского района в сети Интернет www.egorlyk.ru и по электронной почте Администрации  Роговского сельского поселения  sp10113@donpac.ru (для ОИО).

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 - наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

 - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 - сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

6.7 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Роговского сельского поселения  в судебном порядке.

6.8 Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение №1                                

к административному регламенту предоставления  муниципальной  услуги «Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлениям физических и юридических лиц»
Образец заявления 

Главе Роговского сельского поселения

___________________________________

от_________________________________ 

          (И.О.Ф .полностью или наименование ЮЛ) 

зарегистрированного по адресу: _______ 

___________________________________                                                                                                                               

           (указать данные по месту прописки)                                                                   

 телефон ___________________________     

Паспорт (для ФЛ) серия ______№_______                                 

 выдан ______________________________

                          (орган выдачи)

____________________________________

                        (дата выдачи)

ИНН _______________________________

«_____» _____________г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

         Прошу   выдать справку об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок.

 Сведения о земельном участке:
     1.1. площадь _______м2
     1.2. кадастровый № 61:10:__________________

     1.3. адрес:.________________________________________________________________________________________

     1.4. Договор аренды (соглашение) №____________ от ______________.

Ответ прошу ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________________________________________________________________

                                                               (направить по почте, выдать на руки)

Я ________________________________   в соответствии  с Федеральным законом от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных.

__________________/__________________________

   Подпись 




(И.О.Ф.)

Приложение №2                                

к административному регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги
 «Предоставление справочной информации
 в сфере земельных отношений по заявлениям 
физических и юридических лиц»
Главе Роговского сельского поселения

___________________________________

от_________________________________ 

          (И.О.Ф .полностью или наименование ЮЛ) 

зарегистрированного по адресу: _______ 

___________________________________                                                                                                                               

           (указать данные по месту прописки)                                                                   

 телефон ___________________________     

Паспорт (для ФЛ) серия ______№_______                                 

 выдан ______________________________

                          (орган выдачи)

____________________________________

                        (дата выдачи)

ИНН _______________________________

«_____» _____________г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

         Прошу  выдать справку о выдаче справки о наличии (отсутствии) земельных участков на каком либо праве ________________________________________________________________________

                                                                                                               (Ф.И.О.). заявителя и членов его семьи) 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответ прошу​​​​​​​________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                               (направить по почте, выдать на руки)

Я ________________________________   в соответствии  с Федеральным законом от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных.

___________________/__________________________/.


Подпись



(И.О.Ф.)

Приложение №3                                

к административному регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги 
«Предоставление справочной информации 
в сфере земельных отношений по 
заявлениям физических и юридических лиц»

Блок-схема
Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлениям физических и юридических лиц

	Прием надлежаще оформленного письменного обращения (запроса) лица, заинтересованного в получении услуги



	Регистрация обращения, передача на рассмотрение Главе Роговского сельского поселения



	Рассмотрение заявления Главой Роговского сельского поселения,

направление на исполнение специалистом первой категории по земельным и имущественным отношениям администрации поселения 



	оформление специалистом первой категории по земельным и имущественным отношениям администрации поселения документов



	Выдача или отправка почтой готовых документов заявителю


