АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Департамента архитектуры, градостроительства и управления недвижимостью города Южно-Сахалинска  по предоставлению муниципальной услуги:
«Предоставление информации о задолженности  по аренде земельного участка»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент Департамента архитектуры, градостроительства и управления недвижимостью города Южно-Сахалинска по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о задолженности  по аренде земельного участка» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,  определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Разработчик административного регламента (далее – Регламент), орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, - Департамент архитектуры, градостроительства и управления недвижимостью города Южно-Сахалинска (далее – Департамент). 
1.3. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее – заявители). 

От имени физических или юридических лиц могут выступать заявители, имеющие в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, правом выступать от их имени (далее - заявители).
1.4. Муниципальная услуга предоставляется Департаментом архитектуры, градостроительства и управления недвижимостью города Южно-Сахалинска по адресу: 693000, г.Южно-Сахалинск, ул.Карла Маркса, д.32, тел. для справок 8 (4242) 46-44-61, 8 (4242) 46-44-11. Факс 8 (4242) 46-44-38.

Официальный сайт Департамента:  http://yuzhno-sakh.ru.

График работы:  понедельник-четверг: с 09.00 до 17.15 часов; пятница: с 09.00 до 17.00 часов; обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов.

1.5. Настоящий Регламент подлежит размещению на официальном сайте Департамента http://yuzhno-sakh.ru, в официальном печатном издании – газете «Южно-Сахалинск сегодня» и на информационных стендах Департамента архитектуры, градостроительства и управления недвижимостью города Южно-Сахалинска.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о задолженности  по аренде земельного участка»  (далее – муниципальная услуга).

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется отделом учета и контроля платежей Департамента архитектуры, градостроительства и управления недвижимостью города Южно-Сахалинска (далее -  отдел).

Ответственными по предоставлению муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица отдела, ответственные за выполнение конкретных административных процедур (далее - должностные лица).

2.3.Сведения о конечном результате  предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача справки об отсутствии задолженности; 

- в случае наличия у заявителя задолженности выдаётся справка с указанием суммы задолженности и периода ее возникновения;

- отказ в выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности  по арендной плате за землю.

2.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 
2.4.2.При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения документов составляют:
- прием  и регистрация  обращения  (заявления) - не  более  1  дня;

- рассмотрение обращения (заявления), проверка  на  правильность заполнения  обращения  (заявления) – не более  1 дня;

- исполнение обращения и подготовка ответа на обращение - не более 27 дней;

- выдача ответа (справки об отсутствии задолженности, либо справки с указанием суммы задолженности и периода ее возникновения; отказа в выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности по арендной плате) – не более 1 дня.

2.5. Правовые основания, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии   с законодательством  Российской Федерации, Сахалинской области и правовыми актами органов местного самоуправления городского округа «Город Южно-Сахалинск»:

- Конституцией Российской Федерации;
- Бюджетным кодексом Российской Федерации; 
-Уставом  городского округа «Город Южно-Сахалинск» от 22.02.2006 №180/13-06-3;
-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.6.  Перечень  документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя физического лица;

- письмо юридического лица или его представителя. 

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги можно получить у должностного лица отдела лично, по телефону, на официальном сайте Департамента архитектуры, градостроительства и управления недвижимостью города Южно-Сахалинска http://yuzhno-sakh.ru.
2.7.Основание для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, это несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.6 административного регламента. 
2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о задолженности  по аренде земельного участка» осуществляется на бесплатной основе.

2.9. Срок ожидания в очереди.
- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 10 минут;

- время ожидания при получении необходимой информации не должно превышать 10 минут.

2.10. Срок регистрации обращения составляет не более 10 минут.

2.11.Требования к оборудованию мест представления муниципальной услуги.

2.11.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. 
2.11.2. На территории, прилегающей к месторасположению ДАГУН, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.11.3. Центральный вход в помещения и здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- местонахождение;

- режим работы. 

2.11.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

-обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

2.11.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании. 

2.11.6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

- времени приема граждан;
- времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.11.7. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и хранения верхней одежды посетителей. 

2.11.8. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагрева), охранно-пожарной сигнализацией. 

2.11.9. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2./2.4.1340-03».

2.12. Информация, а также консультации по предоставлению муниципальной услуги ДАГУН, предоставляются:

- в помещениях ДАГУН по адресу: 693000, Сахалинская область,   город Южно-Сахалинск, ул. Карла Маркса, д. 32. График работы:  понедельник-четверг: с 09.00 до 17.15 часов; пятница: с 09.00 до 17.00 часов; обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов;
-по телефону сотрудниками ДАГУН, ответственными за информирование. Телефон для справок: 8 (4242) 464400. Телефоны отдела:   8 (4242) 464411,464438,464461.
- на официальном сайте ДАГУН: http://yuzhno-sakh.ru.
- при личном обращении заявителя. 
2.13. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в форме непосредственного общения заявителей (при личном общении, либо по телефону) с должностным лицом отдела.
2.14. Требования  к  форме  и  характеру  взаимодействия   специалистов отдела с   заявителями:

- при ответе  на  телефонные  звонки специалист отдела   представляется, назвав свою фамилию, имя,  отчество, должность,  предлагает  представиться  собеседнику,  выслушивает  и  уточняет  суть  вопроса;

- при личном  обращении  заявителя специалист отдела  представляется, назвав свою фамилию,  имя  и отчество,  сообщает  занимаемую  должность,  самостоятельно дает  ответ  на  заданный  заявителем  вопрос;

-  письменный ответ на обращение, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается уполномоченным должностным лицом. 
- специалист отдела корректно  и  внимательно  относится  к  обратившимся  за  информацией  лицам,  не  унижая  их  чести  и достоинства.

2.15.Требования к оформлению документов для предоставления муниципальной услуги:

- наименование юридического лица на бланке организации; 
- для граждан - фамилия, имя, отчество;

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

- дата обращения. 

2.16. Общие требования к оформлению обращения, представляемого для предоставления  муниципальной  услуги. 

Предоставление документов при личном обращении или направления по почте заказным письмом, документы должны отвечать следующим требованиям: составлены на листах белого цвета; заверены подписью и печатью (при ее наличии) заявителя; исправления и подчистки в документах не допускаются; документы предоставляются на русском языке либо имеют нотариально заверенный перевод на русский язык. В составе документов должны быть представлены оригиналы документов либо их копии. Копия документа должна быть заверена в соответствии с действующим законодательством РФ.

Заявитель в своем письменном обращении (заявлении)  указывает следующие сведения:

- наименование;

- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (для физических лиц), наименование (для юридических лиц);

-  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона заявителя;


- подпись заявителя, дата. 

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность  административных действий показаны на блок-схеме в Приложении № 1 к административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о задолженности  по аренде земельного участка» включает в себя следующие административные процедуры:

- прием  и регистрация  обращения;  

- рассмотрение обращения, проверка  на  правильность и полноту заполнения  обращения, исполнение обращения и подготовка ответа на обращение;

- выдача ответа (справки об отсутствии задолженности, либо справки с указанием суммы задолженности и периода ее возникновения), отказа в выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности по арендной плате за землю).
3.2.1. Прием и регистрация обращения.

Основанием для начала административной процедуры  является личное обращение заявителя.
Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются специалисты  отдела.

 При личном обращении специалисты   отдела:

- принимают обращение;

- удостоверяют личность заявителя.     

При поступлении обращения по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, специалист приемной вскрывает конверт и регистрирует обращение в электронной базе данных.
В случае соответствия документов административному регламенту специалист принимает на исполнение представленные документы. 

Результатом исполнения административной процедуры является принятие специалистом решения о проведении анализа представленных документов, тематики заявления либо принятии решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и направлении заявителю уведомления об отказе в приеме документов.

Направление уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом  посредством направления заявителю уведомления об отказе по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

3.2.2. Рассмотрение обращения, проверка его на правильность и полноту   заполнения, исполнение обращения и подготовка ответа на обращение.

Основанием для начала данной административной процедуры является получение визы начальника 
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо отдела.

Должностное лицо  отдела:

- проверяет соответствие обращения (письма) путем сопоставления представленного заявителем обращения (письма) с требованиями к его оформлению и  готовит ответ на обращение (письмо) или рассматривает уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.
Результатом  исполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении ответа на поступившее обращение (письма), либо  отказ в  принятии документов для предоставления муниципальной услуги.

3.2.3.Выдача ответа (справки об отсутствии задолженности, либо справки с указанием суммы задолженности и периода ее возникновения, отказа в выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности по арендной плате за землю).

Основанием для начала данной административной процедуры является  подписание начальником Департамента архитектуры, градостроительства и управления недвижимостью города     Южно-Сахалинска  либо лицом, временно его замещающим, письменного ответа на обращение или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо отдела.

Должностное лицо отдела:

  - обеспечивает подписание  ответа на обращение или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и направляет его по почте заявителю;

  - при наличии контактного телефона в обращении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю.
Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю письменного ответа на обращение  или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника ДАГУН города Южно-Сахалинска.
4.3. Уполномоченные должностные лица (специалисты общего отдела), ответственные за регистрацию заявления, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка регистрации документов, правильность внесения записи в систему документооборота.

4.4. Уполномоченные должностные лица (специалисты отдела), ответственные за рассмотрение представленных материалов, несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящего административного регламента.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц ДАГУН    города Южно-Сахалинска закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.6. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника ДАГУН города Южно-Сахалинска.

4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами (специалистами отдела, начальником отдела, визирующими лицами) положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.7.1. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником ДАГУН города Южно-Сахалинска.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц ДАГУН города Южно-Сахалинска.

4.9. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и юридических лиц, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.10. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании приказа начальника ДАГУН города Южно-Сахалинска формируется комиссия.

4.10.1. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с приказами начальника ДАГУН города Южно-Сахалинска.

4.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.12. Справка (акт, отчет) подписывается всеми членами комиссии. Члены комиссии, не согласные с выводами комиссии, могут приложить к справке (акту, отчету) особое мнение о результатах проведенной проверки.

4.12.1. Руководитель проверяемого структурного подразделения должен быть ознакомлен с итогами проведенной проверки под роспись.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Действия и решения ДАГУН города Южно-Сахалинска, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель вправе обжаловать (в письменном виде и в ходе личного обращения) действия (бездействия) и решения:

· начальнику ДАГУН города Южно-Сахалинска;

· в суд, в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

5.3. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.3.1. В случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.3.2. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

5.4. Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.5. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в орган местного самоуправления или должностному лицу, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо, либо иное уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
5.6. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом ДАГУН города Южно-Сахалинска принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.6.1. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.7. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном 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.

5.7.1. Орган местного самоуправления или должностное лицо 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.

5.7.2. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7.3. Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо иное уполномоченное на то лицо вправе принять решение о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.7.4. В случае 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.

5.7.5. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.8. При личном обращении заявителя на действия (бездействия) и решения ДАГУН города Южно-Сахалинска и его структурных подразделений, прием граждан проводится начальником ДАГУН города Южно-Сахалинска и его заместителями. 
5.8.1. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан на информационных стендах в ДАГУН.

5.8.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.8.3. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                               к административному регламенту

                                                             о предоставлению муниципальной услуги

                                                                        «Предоставление информации о задолженности

                                                          по аренде муниципального имущества»
Блок-схема предоставления ДАГУН города Южно-Сахалинска муниципальной услуги

«Предоставление информации о задолженности  по аренде земельного участка»
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