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Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципшIьной услуги

<<Выдача актов сверки взаимных расчетов по договорам аренды земельных

участков, находящихся в муниципzlJIьной собственности)) в городском округе
город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 Ns 210-ФЗ (Об
организации предоставлениJI государственных и муниципаJIьных услуг> (далее

- Федеральный закон JЪ 210-ФЗ), постановлением Правительства Ресгryблики
Башкортостан от 22.04.20lб Jф 15З (Об утверждении типового
(рекомендованного) перечня муниципальных услуг, оказываемых органами
местного самоуправления в Республике Башкортостан)), п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления
муниципальной услуги <выдача актов сверки взаимных расчетов по договорам
аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности)) в
городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан, согласно
приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию в
здании администрации городского округа город Стерлитамак Республики
Башкортостан в течение 7 дней после дня его подписаниJI и размещению на
официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак
Ресгryблики Башкортостан в сети Интернет.

3. Муниципальному казенному учреждению кГородская казна)) городского
округа город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан р€вместить информацию
о принятии настоящего постановления и месте его обнародования в газете
<Стерлитамакский рабочий>.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на
заместителя главы администрации по правовым и имущественным вопросам.
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Административный регламент предоставления муниципальной усrryги <Выдача
актов сверки взаимных расчетов по договорам аренды земельных участков,

находящихся в муниципаJIьной собственности>
в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан

l. общие положения

Предмет реryлирования Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной

услуги <<Выдача актов сверки взаимных расчетов по договорам аренды
земельных участков, находящихся в муницип€rльной собственности> в

городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее -
муниципальная услуга) определяет порядок и стандарт предоставления
муниципа.лlьной услуги, сроки и последовательность выполнениJt
административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной

услуги в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан (дапее

- Административный регламент).
Настоящий Административный регламент реryлирует отношения,

возникающие в связи с выдачей актов сверки взаимных расчетов по договорам
аренды земельных участков, находящихся в муниципаJIьной собственности в

городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан.

Круг заявителей

|.2. Заявителями являются физические лица, в том числе
зарегистрированные в качестве индивидуЕuIьных предпринимателей, и (или)
юридические лица, являющиеся арендаторами земельных участков,
находящихся в муниципальной собственности городского округа город
Стерлитамак Республики Башкортостан, обратившиеся в администрацию
городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан с з€lявлением
о предоставлении муниципальной услуги.

l.З. Интересы заявителей, указанных в пункте |.2 настоящего
Административного регламента, моryт представлять лица, обладающие
соответствующими полномочиями (далее - представитель).
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Требования к порядку информирования о предоставлении
муницип€rльной услуги

1.4. Информирование о порядке предоставления муницип€шьной услуги
осуществляется:

- непосредственно при личном приеме Заявителя в администрации
городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее -
администрация), в МуниципаJIьном казенном учреждении <Городская казна))

городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее - МКУ
<Городская казна)) г. Стерлитамак, в Ресгryбликанском государственном
автономном учреждении Многофункциональный центр предоставления
государственных и муниципЕlльных услуг (далее - РГАУ МФЦ);

- по телефону в МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак или РГАУ МФIJ;
- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной

связи;
- посредством размещения в открытой и досryпной форме информации:
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций)

Республики Башкортостан (gosuslugi.bashkoгtostan.ru) (далее - РIrГУ);
- на официа.пьном сайте администрации www.sterlitamakadm.ru;
- посредством размещения информации на информационных стендах

администрации или РГАУ МФЦ.
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов администрации, МКУ <Городская казна)), г. Стерлитамак, и РГАУ

МФI-{, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной

услуги;
справочной информации о работе администрации, МКУ <Городская

казна)), г. Стерлитамак, РГАУ МФЦ;
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной усrryги;
порядка получениJl сведений о ходе рассмотрения заявления

о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципальной усrryги;

порядка досудебного (внесулебного) обжалования деЙствиЙ (безлеЙствия)

должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении
муниципальной услуги.

Поrryчение информации по вопросам предоставления муниципальной

услуги осушествляется бесплатно.
1.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) специЕlлист

МКУ <Городская казна), г. Стерлитамак, работник РГАУ МФЦ,
осуществляющий консультирование, подробно и в вежJIивой (корректной)

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о

наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества
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(последнее - при наJ,lичии) и должности специалиста, принявшего телефонный

звонок.
Если специалист МКУ <Городская казна)) г. Стерлитамак, или работник

РГАУ МФЦ, осуществляющий консультирование, не может самостоятельно дать
ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое
должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен
телефонный номер, по которому можно булет получить необходимую
информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает
заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Специалист МКУ <Горолская казна>, г. Стерлитамак, или работник РГАУ

МФЦ, осуществляющий консультирование, не вправе осуществлять
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий
предоставлениJI муниципальной успуги и влияющее прямо или косвенно
на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать
10 минут.

Информирование осуществJLяется в соответствии с графиком приема
граждан.

1.7. По письменному обращению специалист МКУ <Городская казна>, г.
Стерлитамак, или работник РГАУ МФЩ, ответственный за предоставление
муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъяснJIет гражданину
сведения по вопросам, укiванным в пункте 1.5 настоящего Административного
регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мм 2006 г. Ns
59-ФЗ (О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>
(далее - Федеральный закон Nч 59-ФЗ),

1.8. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги
может быть получена зfulвителем в личном кабинете РПГУ, а также
в МКУ <Городская казна)) г. Стерлитамак при обращении заявитеJLя лично, по
телефону, посредством электронной почты.

Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной
информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной

услуги и усJryг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной

услуги, и в многофункционаJIьном центре предоставления
государственных и муниципzrльных услуг

1.9. Справочная информация об администрации, МКУ <Городская казна))
г. Стерлитамак размещена:

на информаuионных стендах администрации;
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на официальном саЙте администрации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет www.sterlitamakadm.ru (далее
офичимьный сайт);

в государственной информационной системе <Реестр государственных
и муниципальньж усJryг (функций) Республики Башкортостан> и на РПГУ.

Справочной явJLяется информация :

о месте нахождения и графике работы администрации, МКУ <Городская
казна)) г. Стерлитамак, предоставляющей муниципаJIьную услуry, РГАУ МФЦ;

о справочных телефонах администрации, МКУ <Городская казна> г.

Стерлитамак;
об адресах электронной почты и (или) формах обратной связи

администрации, МКУ <Городская кЕвна> г. Стерлитамак, предоставляющей
муниципальную услуry.

1.10. На РПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о
государственной информачионной системе <Реестр государственных и
муниципЕlльных услуг (функций) Республики Башкортостан), утвержденным
постановлением Правительства Республики Башкортостан от 3 марта 20l4 года
J\Ъ 84 (с последующими изменениями):

наименование (в том числе краткое) муниципальной усrryги;
наименование органа, предоставляющего муниципzrльную услуry;
наименования органов власти, участвующих в предоставлении

муниципЕIльной услуги;
перечень нормативных правовых актов, непосредственно реryлирующих

предоставление муниципЕцьной услуги, с указанием их реквизитов и источников
официального огryбликования (в том числе наименование и текст настоящего
Административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его
нормативного правового акта и источников официального опубликования либо
наименование и текст проекта настоящего Административного регламента);

способы предоставления муницип€rльной усrryги;
описание результата предоставления муниципальной услуги;
категория заявителей, которым предоставляется муниципмьнЕul услуга;
срок предоставлениJI муниципаJIьной услуги и срок выдачи (направления)

документов, являющихся результатом предоставления муниципЕцьной услуги;
срок, в течение которого змвление о предоставлении муниципальной

услуги должно быть зарегистрировано;
максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о

предоставлении муниципальной услуги лично;
основаниJI дJIя приостановления предоставления либо отказа

в предоставлении муниципальной услуги (если возможность этого
предусмотрена законодательством);

документы, подлежащие обязательному представлению з€UIвителем для
получения муниципальной услуги, способы поJryчения этих документов
змвителем и порядок их представления с указанием усJryг, в результате
предоставлениJI, которых моryт быть получены такие документы;
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документы, необходимые для предоставлениJl муниципalльной услуги
инаходящиеся в распоряжении республиканских органов исполнительной
власти, органов местного самоуправления Республики Башкортостан, которые
змвитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе,
способы получениJI этих документов з€швителем и порядок их представления с

указанием услуг, в результате предоставления, KoTopblx моryт быть получены
такие документы;

формы змвлений о предоставлении муниципальной услуги и иных
документов, заполнение которых змвителем необходимо для обращения
за поJryчением муниципальной услуги в электронной форме;

сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления
муниципЕIльной услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой
с заrIвителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике

расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием
нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

показатели доступности и качества муниципальной услуги;
информацияовнутриведомственныхимежведомственных

административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией,
МКУ <Городская Kaj}Ha)) г. Стерлитамак, в том числе информачия о

промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;
сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного

(внесудебного) обжа.,rования решений и действий (бездействия) администрации,
МКУ <Горолская казна) г. Стерлитамак, предоставляющей муниципальную

услуry.
Информачия на РПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной

услуги на основании сведений, содержащихся в государственной
информационной системе <Реестр государственньIх имуниципЕIльных услуг
(функuий) Республики Башкортостан), предоставляется заrIвителю бесплатно.

.Щосryп к информачии о сроках и порядке предоставления муниципальной

услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в

том числе без использования программного обеспечения, установка которого на
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного
соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию змвителя
или предоставление им персон€цьных данных.

1.1l. На официальном сайте администрации наряду со сведениями,

указанными в пункте 1.10 настоящего Административного регламента,
размещаются:

порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной
услуги;

порядок получения сведений о ходе рассмотрения зЕUIвления о
предоставлении муниципмьной услуги и о результатах предоставления
муниципальной услуги.
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1.|2. На информационных стендах администрации подлежит размещению
следующая информачия:

место нахождения и график работы администрации, Мку <<городская

казна>) г. Стерлитамак, а также РГАУ МФЦ;
справочные телефоны администрации, МКУ <Городская казна)) г.

Стерлитамак;
адреса официмьного саЙта, а также электронноЙ почты и (или) формы

обратной связи администрации, МКУ <Городская казна> г. Стерлитамак;
время ожиданшI в очереди на прием документов и получение результата

предоставлениJI муниципальной услуги в соответствии с требованиями
настоящего Административного регламента;

сроки предоставления Nryниципальной услуги;
образцы заполнения заявления и приложений к заявлениям;
исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципirльной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для oTкzrзa в приеме документов,

необходимых дJul предоставления муниципшIьной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной

услуги;
порядок и способы получениrl разъяснений по порядку предоставлеIlия

муниципальной услуги;
порядок поJryчения сведений о ходе рассмотрения з€uIвления

о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципальной услуги;

порядок записи на личный прием к должностным лицам;
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий

(бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление
муниципальной услуги.

1.13. Информирование заявителя о порядке предоставлениJI
муниципальноЙ услуги в РГАУ МФI_{, размещение информации о порядке
предоставлеЕиJI муниципальвой услуги на информационных стендах
в помещении РГАУ МФЩ осуществляется в соответствии с соглашением,
закJIючеЕным между РГАУ МФI-{ и администрацией в порядке, утвержденном
постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 20l 1 года
Jý 79'7 (О взаимодействии между многофункцион.lльЕыми центрами
предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными
органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных

фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации,

органами местного самоуправления> (далее - Соглашение о взаимодействии).

2. Стандарт предоставлениlI муниципальной усrryги
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Наименование муниципальной услуги

2.1. Выдача актов сверки взаимных расчетов по договорам аренды
земельных участков, находящихся в муниципЕIльной собственности.

Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего
муниципальlтую ycJryry

2.2. Муничипальная услуга предоставJuIется администрацией в лице МКУ
<<Городская казна)) г. Стерлитамак.

2.З. При предоставлении муниципальной услуги администрация
взаимодействует с:

- Управлением Федеральной сrryжбы государственной регистрации,
кадастра и картографии по Республике Башкортостан;

- Управлением Федеральной налоговой службы по Республике
Башкортостан;

2.4. При предоставлении муниципrrльной усlryги запрещается требовать от
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
поJryчения муниципальной усJryги и связанных с обращением в иные
государственные органы и организации, за искJIючением получения услуг,
вкJIюченных в перечень усJryг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципчrльньж услуг.

Описание результата предоставления муниципЕrльной услуги

2.5, Результатом предоставления муниципaLтIьной услуги являются:
акт(-ы) сверки по арендной плате за земельный(-ые) участок(-ки).

Срок прелоставления муницип€rльной усrryги, в том числе с учетом
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении

муниципzrльной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации, Ресгryблики Башкортостан, срок
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления

муниципальнои усJryги

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня
поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в
администрацию, в том числе через РГАУ МФЦ, посредством почтового
отправления, в форме электронного документа с использованием РПГУ, в форме
электронного документа на официальную электронную почту администрации и
не должен превышать двадцати календарных дней,
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,Щатой посryплениJI заявлениJl о предоставлении муниципальнои услуги
при личном обращении змвителя в администрацию считается день подачи
заявления о предоставлении муниципальной усlryги с приложением
предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента
надлежащим образом оформленных документов.

.Щатой посryпления змвлениJl о предоставлении муниципальной услуги в

форме электонного документа на официальную электронную почту
администрации или посредством РПГУ считается день направления заявителю
электронного сообщения о приеме заявлениJI о предоставлении муниципальной

услуги с приложением предусмотренных пунктом 2.8 настоящего
Административного регламента надлежащим образом оформленных документов
в соответствии с требованиями пункта З.8.1 настоящего Административного

регламента.
,Щатой посryплениJI заявлениJI о предоставлении муниципаJIьной усJryги

посредством почтового отправления -день фактического поступлениJI з€швлеItI4я

в администрацию.
,Щатой посryпления заrIвления о предоставлении муниципальной усJryги

при обращении заявителя в РГАУ МФI_{ считается день передачи РГАУ МФЦ в
администрацию заrIвлениjI о предоставлении муниципальной услуги с

приложением предусмотренных гryнктом 2.8 настоящего Административного

регламента надлежащим образом оформленных документов.
Заявитель обязан подписать акт сверки по арендной плате за земельные

участки не позднее 30 календарных дней со днJI его получения.

Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
муниципальной услуги

2.7. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муниципальной усrryги (с указанием их реквизитов и
источников официального опубликования), размещен на официальном сайте
администрации, в государственной информационной системе <Реестр

государственных и муниципшIьных услуг (функций) Республики Башкортостан>>

и на РПГУ.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих предоставлению змвителем, и усJIуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представлению заявителем, способы их поJryчения змвителем, в

том числе в электронной форме, порядок их представления

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами дJIя предоставления муниципальной усJryги,
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подлежащих представлению заявителем.
2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме

согласно приложению Ns 1 к настоящему административному регламенlry,
поданное в адрес администрации следующими способами:

в форме документа на бумажном носителе - посредством личного
обращения в администрацию, РГАУ МФЦ (далее- личное обращение),
посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его
пересылке с описью вложения и уведомлением о вручении (далее - почтовое
отправление);

путем заполнения формы з€uIвления через <Личный кабинет> на РПГУ
(далее - запрос, отправление в электронной форме).

в форме электонного документа на официальную электронную почту
администрации (далее - представление посредством электронной почты).

В з€Iявлении также указывается один из следующих способов
предоставления зaцвителю результатов предоставления муниципzrльной услуги:

в виде бумажного документа, который заявитель получает
непосредственно при личном обращении в администрацию;

в виде бумажного документа, который змвитель получает
непосредственно при личном обращении в РГАУ МФЦ;

в виде бумажного документа, который направляется з€цвителю
посредством почтового отправления заказным письмом с приложением
представленных им документов.

в виде электронного документа, который направляется заявителю в

личный кабинет на РПГУ, на адрес электронной почты.
2.8.2. !окумент, удостоверяющий личность зaulвителя, представителя (в

случае обращения за получением муниципальной услуги представителя),
предусмотренный законодательством Российской Федерации.

2.8.З. .Щокумент, подтверждающий полномочиJI представителя и
оформленный в порядке, установленном законодательством Российской
Федерачии, в случае обращения за получением муниципальной услуги
представитеJUI.

2.8.4. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной

регистрации иностранного юридического лица в соответствии с
законодательством иностранного государства (в с.lгучае, если заявителем
является иностранное юридическое лицо).

2.8.5. Свидетельство о государственной регистрации рождения, выданное
компетентными органами иностранного государства и их нотариЕIльно

удостоверенный перевод на русский язык (в с,тучае, если заявителем является
несовершеннолетний).

При предъявлении заявителем оригинzrлов документов специалист,
ответственный за прием и регистрацию документов, снимает их копии, заверяет
надлежащим образом и возвращает оригинЕIлы документов змвителю.

В случае направлениJI зzцвления посредством почтовой связи на
бумажном носителе к такому заявлению прилагается копия документа,
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подтверждающего личность зtlявителя, а в с,тучае направления такого заявления
представителем - копия документа, подтверждающего личность представителя,
а также копия документа, подтверждающего полномочия представителя в

соответствии с законодательством Российской Федерации, с дальнейшим
предъявлением оригинЕrла специалисry МКУ <Городская казна)) г. Стерлитамак,
ответственному за предоставление муниципальной усrryги, при получении

результата предоставления муниципаJIьной усrryги.
В змвлении указываются:
а) фамилия, имя, отчество (последнее - при нЕIличии), место жительства

заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для

гражданина);
б) наименование и место нахождения з€uIвитеJuI (лля юридического лица),

а также государственный регистрационный номер записи о государственной

регистрации
юридических
исruIючением
лицо;

в) реквизиты договора аренды (либо соглашение о присоединении
к договору аренды);

г) кадастровый номер земельного участка;
д) местоположение земельного участка;
е) расчетный период;
ж) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с

зЕrявителем.
Заявления в форме электронного документа на официальный адрес

электронноЙ почты администрации направJUIются в виде фаЙлов в формате doc,
docx, txt, xls, xlsx, rtf.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые
к заrIвлению, в том числе доверенности, направJIяются в виде файлов в форматах
PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронЕых документов (электронных
образов документов) в форматах PDF, TIF должно позвоJuIть в полном объеме
прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

В случае обращения посредством РПГУ сведения из документа,

удостоверяющего личность зЕuIвитеJIя (представителя), проверяются
при подтверх(дении учетной записи в Единой системе идентификации
и аутентификации (далее - ЕСИА).

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иньlх неоговоренных исправлений,
тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

,Щокументы представляются в администрацию в копиях с последующим
предъявлением оригинала.

юридического лица в едином государственном реестре
лиц, идентификационный номер ншIогоплательщика, за

случаев, если заJIвителем является иностранное юридическое
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и иных организаций и которые зЕuIвитель вправе представить, а

также способы их получения змвителями, в том числе в электронной форме,
порядок их представления

2.9. К документам, необходимым в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении государствеIiньн органов, органов местного
самоуправления и которые администрация запрашивает в порядке
межведомственного взаимодействия, относятся следующие документы :

l) выписка из Единого государственного реестра юридических (о
юридическом лице, являющемся змвителем);

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных
предпринимателей (об индивидуaшьном предпринимателе, являющемся
заявителем);

З) акт органов опеки и попечительства о tIазначении опекуна (попечителя)
(в случае, если заявителем является несовершеннолетний в отношении которого

установлена опека (попечительство)).
2.10.Заявитель вправе представить по собственной инициативе в адрес

администрации документы, указанные в пункте 2.9 настоящего
Административного регламента,

2.11. Непредставление заявителем документов, укЕванных в пункте 2.9
настоящего Административного регламента, не явJLяется основанием для отказа
в предоставлении муниципальной услуги.

2.|2. Прч предоставлении муниципальной усrryги запрещается требовать
от заrIвителя:

2.12.1. представления документов и информации или осуществления

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в

связи с предоставлением муниципальной усJryги;
2.|2.2. представления документов и информации, в том числе

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной

услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих
муницип€ulьную услуry, иных государственных органов, органов местного
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
МУниципirльныхУслУГ'всоответстВииснорматиВныМипраВовыМиактаМи
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов

Указание на запрет требовать от заявителя
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Российской Фелерации, муниципальными правовыми актами, за искJIючением

документов, вкJIюченных в определенный частью б статьи 7 Федерального
закона Ns 2l 0-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные
документы и информаuию в органы, предоставляющие муниципЕLпьные услуги,
по собственной инициативе;

2.12.3.осуществления действий, в том числе согласований, необходимых

для получениJI муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за

искJIючением получения услуг и получения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вкJIюченных в

перечни, ук€ванные в части l статьи 9 Федермьного закона Ns 2l0-ФЗ;
2.|2.4. предоставления на бумажном носителе документов и информации,

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с гryнктом 7.2

части 1 статьи 1б Федерального закона Ns 21 0-ФЗ, за исключением сJryчаев, если
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым

условием предоставления муниципальнои услуги, и иных случаев,

установленньж федеральными законами;
2.12.5. представления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указывaцись при первонач2rльном отказе в приеме

документов, необходимых для предоставления Муниципальной усJryги, либо в

предоставлении Муниципальной усrryги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся

предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи
Заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в Заявлении о предоставлении Муниципальной усJryги
и докумеЕтах, поданных Заявителем после первоначального откЕва в приеме

документов, необходимых для предоставления Муниципальной усlryги, либо в

предоставлении Муниципальной услуги и не включенных в представленный

ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информачии после

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной ус;ryги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (безлействия) специалиста
администрации, МКУ <Городская казна)) г. Стерлитамак, муниципального
служащего, работника многофункционztпьного центра, работника организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 1б Федерального закона Nэ 210-ФЗ, при
первоначальЕом отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
Муниципальной усrryги, либо в предоставлении Муниципмьной усrryги, о чем в
письменном виде за подписью руководитеJuI администрации, МКУ <Городская
KtrзHa) г. Стерлитамак, руководителя многофункционЕIльного центра при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых дJIя предоставления
Муниципальной услуги, либо руководитеJlя организации, предусмотренной
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частью l .1 статьи 16 Федерального закона JФ 2 l0-ФЗ, уведомляется Заявитель, а
также приносятся извинеЕия за доставленные неудобства.

2.13. При предоставлении муниципiшьных услуг в электронной форме с
использованием РПГУ запрещено:

отказывать в приеме Запроса и иньtх документов, необходимых для
предоставления Муниципальной услуги, в случае если Запрос и документы,
необходимые для предоставления МуниципальноЙ услуги, поданы в

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления
Муниципальной услуги, оrryбликованной на РПГУ;

- отказывать в предоставлении Муниципальной услуги в случае, если
Запрос и документы, необходимые дJu предоставлениlI Муниципальной услуги,
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления
Муниципальной услуги, оrryбликованной на РПГУ;

- требовать от Заявителя совершения иных действий, кроме
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федераuии, укЕвания цели приема, а также
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного
интервЕIла, который необходимости забронировать для приема;

- требовать от Змвителя предоставления документов,
подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление
Муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых дJIя предоставления муниципальной услуги

2.14. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, и возврата заrIвления зalявителю
является:

а) неустановление личности лица, обратившегося за оказанием услуги
(непредъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность,
откЕв данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность),
а также неподтверждение полномочий представитеJuI (в случае обращения
представителя);

б) несоответствие заявления о предоставлении муниципЕlльной ус;ryги
требованиям, установленным в гIункте 2.8 настоящего Административного

регламента.
в) посryпление заявления в ненадлежащий уполномоченный орган;
г) с заявлением о предоставлении актов сверки по арендной плате за

земельные участки обратилось лицо, не являющееся арендатором
испрашиваемого земельного участка.

Отказ в приеме заrIвления и прилагаемых к нему документов в иных
случаях не догryскается.

2.15, Заявление, поданное в форме электронного документа с
использованием РПГУ, к рассмотрению не принимается в сл}п{ае
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неустановления полномочия представителя (в случае обращения представителя),
а также в случае:

некорректного заполнения обязательных полей в форме интерактивного
запроса РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо
неправильное заполнение);

представления элекгронных копий (электронных образов) документов, не

позвоJuIющих в полном объеме прочитать текст документа иlили распознать
реквизиты документа;

не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата
кJIюча проверки электронной подписи данным заявителя, указанным в заявлении
о предоставлении муниципальной усJryги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципшIьной услуги

2.16. Основания для приостановлениJI предоставления муниципальной

услуги отсутствуют.
2.17. Основания дJuI отказа в предоставлении муниципальной усrryги

отсутствуют,

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными дJIя
предоставления муниципальнои услум,

в том числе сведения о документе (документах),
выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими

в предоставлении муниципальной услуги

2.18. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, и документы, выдаваемые
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной усJryги,
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики
Башкортостан не предусмотрены.

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

2.19.За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципшIьной услуги, вкJIючая информачию о методике расчета размера
такой платы
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2.20. Плата за предоставление усJryг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставленI4я муниципальной услуги, не взимается в связи
с отсутствием таких усJryг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,
и при получении результата предоставления таких услуг

2.21. Максимальный срок ожидания при подаче заявления и прилагаемых
к нему документов, а также при получении результатов предоставлениrI
муниципальной услуги не должен превышать l5 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заrIвителя о предоставлении
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей

в предоставлении муниципальной услуги,
в том числе в электронной форме

2.22.Все з€uIвления о предоставлении муниципальной услуги при личном
обращении, в том числе поступившие по почте, в форме электронного докумеЕта
с использованием РПГУ, либо поданные через РГАУ МФЦ, принятые к

рассмотрению администрацией, подлежат регистрации в течение одного

рабочего дня.
Заявления, поступившие посредством РПГУ в нерабочий

или прtвдничный день, подлежат регистрации в следующий за ним первый

рабочий день,

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальн€rя

услуга

2.2З. Местоположение административных зданий, в которых
осуществJuIется прием заявлений и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство дJuI граждан с точки
зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле
здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи

документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного
транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата
не взимается.

fuя парковки специаJIьных автотранспортных средств инвzlлидов
на стоянке (парковке) выделяется не менее l0 процентов мест (но не менее
одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых
инвалидами I, II групп, и транспортньж средств, перевозящих таких инвrulидов и
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(или) детей-инвмидов. На граждан из числа инв€Lпидов III группы

распространяются нормы Федераrrьного закона ЛЬ 18l-ФЗ в порядке,
опредеJuемом Правительством Российской Федерации.

На указанных транспортньrх средствах должен быть установлен
опознавательный знак (Инвмид) и информация об этих транспортных
средствах должна быть внесена в федеральный реестр инв€uIидов. Указанные
места для парковки не должны занимать иные транспортные средства, за
искJIючением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе
передвигающихся на инвалидных коJIясках, вход в здание и помещения, в

которых предоставляется муницип€Lпьная услуга, оборулуется пандусами,
поручнJIми, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами,
иными специаJIьными приспособлениями, позвоJuIющими обеспечить
беспрепятственный досryп и передвижение инвалидов, в соответствии с

законодательством Российской Федерации о социыIьной защите инвалидов,

Щентральный вход в здание администации должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

- наименование;

- местоЕахождение и юриди!Iеский адрес;

- режим работы;
- график приема;

- номера телефонов для справок.
Помещения, в которьп предоставляется муниципаJIьная услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставJuIется муниципaшьнаrl услуга,

оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной сиryации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туаJIетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество

которых опредеJIяется исходя из фактической нагрузки и возможttостей для их

размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материЕrлов, размещенных на информационном стенде, печатаются

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важньж
мест поJryжирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Змвителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее - при нЕIличии), должности лица,
ответственного лица за прием документов;

графика приема Заявителей.
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Рабочее место каждого специалиста администрации, ответственного за
прием документов, должно быть оборудовано персонаJIьным компьютером с
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных,
печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

Специалист администрации, ответственный за прием документов, должен
иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее -
при наличии) и должности.

При предоставлении муниципЕtJIьной услуги инвЕlлидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию,

помецению), в котором предоставляется муниципЕIльнzul услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муницип€Lпьнzlя

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функчии
зрения и самостоятельного передвижениrI;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к
зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципаJIьная усJryга, и к
муниципЕIльной ус;ryге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковоЙ и зрительноЙ
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

догryск сурдопереводчика и тифлосурлопереводчика;
догryск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых

предоставляются услуги; при н€UIичии документа, подтверждающего ее

специ€шьное обучение;
оказание инвiIлидам помощи в преодолении барьеров, мешающих

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.24. Основными пок!вателями доступности предоставления
муниципrrльной усrryги являются :

2.24.1. Расположение помещений, предназначенных для предоставления
муниципчцьной услуги, в зоне доступности к основным транспортным
магистралям, в пределах пешеходной доступности для заявителей;

2.24.2. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе
предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети
Интернет), средствах массовой информачии;

2.24.З. Возможность выбора заявителем формы обращения за

предоставлением муниципальной усJryги непосредственно в администрации,
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либо в форме электронньlх документов с использованием РПГУ, на
официальный адрес электронной почты администрации, либо через РГАУ МФЩ;

2.24.4. Возможность получения змвителем уведомлений о предоставлении
муниципальной услуги с помощью РПГУ;

2.24.5. Возможность получения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использование информационно-
коммуникационных технологий.

2.25. Основными показателями качества предоставления муниципальной

УСЛУГИ ЯВJIЯЮТСЯ:

2.25.1. Своевременность предоставления муниципшIьной услуги в

соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим
Административным регламентом;

2.25.2. Минимально возможное количество взаимодействий заявителя
с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной

услуги;
2.25.З. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие)

сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
2.25.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе

предоставления муниципЕrльной услуги;
2.25.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий

(бездействия) администрации, МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак,
должностных лиц и специалистов, принимаемых (совершенных) при
предоставлении муниципальной усJryги, по итогам рассмотрения, которых
вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований
заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципarльной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если

муниципальнаrI услуга предоставляется по экстерриториальному принчиrry) и
особенности предоставления муницип€rльной услуги в электронной форме

2.26. Прием докумеЕтов и выдача результата предоставлениrI
муниципаJIьной услуги осуществляются РГАУ МФЩ в порядке, установленном
Соглашением о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториЕrльному принцигry
не осуществJIяется.

2.27, Заявителям обеспечивается возможность представления заявлениlI о
предоставлении муниципЕrльной услуги и прилагаемых к нему документов в

форме электронного документа.
При подаче физическим лицом заrIвления о предоставлении муниципальной

услуги в электронной форме посредством РПГУ используется простЕuI
электроннЕuI подпись при условии, что при выдаче кJIюча простой электронной
подписи личность физического лица установлена при личном приеме. В ином
случае змвление и прилагаемые документы моryт быть представлены с
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использованием Рпгу в форме электронных документов, подписанньfх
электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством
Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность
змвителя, не требуется.

Обращение юридического лица за получением муниципальной услуги в

электронной форме посредством РПГУ осуществляется IryTeM подписания
заJ{вления уполномоченным лицом с использованием простой электронной
подписи, также допускается использование усиленной квалифицированной
электронной подписи.

Использование простой элек,тронной подписи дJuI получения
муниципшIьной услуги допускается, если федеральными законами или иными
нормативными актами не установлен запрет на обращение за получением
муниципi}льной услуги в электронной форме, а также не установлено
использование в этих целях иного вида электронной подписи.

.Щля использованиJI простой электронной подписи заявитель должен быть
зарегистрирован в единой системе идентификации и аутентификации.

.Щоверенность, подтверждающЕuI правомочие на обращение за поJryчением
муниципальной услуги, выданная юридическим лицом, удостоверяется
усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного

должностного лица юридического лица,
Прилагаемые к заявлению о предоставлении муниципальной услуги копии

документов подписываются простой электронной подписью заявителя и (или)

усиленной квалифицированной электронной подписью.
2.28. Заявителям обес печивается выдача результата муниципЕrльной устryги

в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной
электронной подписью администрации (при наличии), в сJryчае представлениlI
надлежащим образом оформленных документов, предусмотренных пунктом 2.8

настоящего Административного регламента.

З, Состав, последовательность и сроки выполнениrI административных
процедур (действий), требования к порядку

их выполнениJI, в том числе особенности выполнеЕия административных
процедур (действий) в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

З.1, Предоставление муниципальной услуrи вкJIючает в себя следующие
административные процедуры:

прием документов, регистрация заявления на
муниципirльной ус,туги ;

рассмотрение документов, формирование
межведомственных запросов в органы, организации
предоставлении муниципальной усrryги;

предоставление

и направление

участвующие в
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подготовка проекга и подписание результата
муниципztльной усJryги;

направление (выдача) з€uIвителю результата
муниципальной услуги.

З.2. Описание административных процедур при
муниципальной усrryги приводится в приложении Ns
Административному регламенту.

J

предоставления

предоставления

предоставлении
к настоящему

Перечень административных процедур (действий)
при предоставлении муниципальной услуги

в электронной форме

3.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю обеспечиваются:

получение информации о порядке и срокaц предоставления
муниципальной усrryги;

запись на прием в администрацию, РГАУ МФЦ для подачи запроса о
предоставлении муниципЕrльной услуги (далее - запрос);

формирование запроса;
прием и регистрация администрацией запроса и иных документов,

необходимых для предоставления муниципаJIьной усrryги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездеЙствия)

администрации, МКУ <Городская казна) г.Стерлитамак и (или) их должностных
лиц и специЕlлистов.

З.4. Получение информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги осуществляется согласно пунктам 1.9-1.1l настоящего
Административного регламента.

3.5. Запись на прием в администрацию или РГАУ МФЦ для подачи
запроса.

3.5.1. Запись на прием в администрацию осуществляется в случае

реaцизации обеспечения записи на прием на сайте администрации.
3.5.2. При организации записи на прием в РГАУ МФIf заявителю

обеспечивается возможность:
а) ознакомлениJI с расписанием работы администрации или РГАУ МФЦ, а

также с доступными для записи на прием датами и интервмами времени приема;
б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах

установленного в администрации или РГАУ МФЦ графика приема заявителей.

Порядок осуществления административных
процедур (лействий) в электронной форме
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Админис,грация или РГАУ МФЦ не вправе требовать от змвителя
совершения иньlх действий, кроме прохождения идентификации и
аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, указаниrI цели приема, а также предоставления сведений,
необходимых для расчёта длительности временного интервarла, который
необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной
системы администации или РГАУ МФЦ, которм обеспечивает возможность
интеграции с РПГУ.

3.б. Формирование запроса.
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения

электронной формы запроса на РПГУ без необходимости дополнительной
подачи запроса в какой-либо иной форме.

На РПГУ размещаются образчы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется

в порядке, определяемом администрацией, после заполнения заявителем
каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно
заполненного поJIя электронной формы запроса з€lявитель уведомляется о
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заrIвителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

указанных в гryнкте 2.8 настоящего Административного регламента,
необходимых дJIя предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявитеJuIми одной электронной

формы запроса при обращении за муниципzrльными услугами,
предполагающими направление совместного запроса несколькими зчцвителями
(описывается в случае необходимости дополнительно);

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форNry
запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начiulа ввода сведений
заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной системе
<Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре>,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
информачионных систем, используемых для предоставления государственных и

муниципальных усJryг в электронной форме (далее - единЕrя система
идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на портшIах, в

части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации
и аутентификации;
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е) возможность вернуться на любой из этапов заполнениlI электонной
формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на РПГУ к ранее поданным им запросам
в течение не менее одного года, а также частично сформированным запросам - в
течение не менее З месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые
для предоставления муниципЕrльной услуги, направляются в администацию
посредством Рпгу.

3.7. Прием и ремстрация запроса и иньD( док}ъ.tентов, необходдr,Iьп< д.пя

предоставлениrI муниципЕtJъной yclryM.
3.7.1. Администрация в срок не позднее l рабочего дня, следующего за

днем поступления запроса через РПГУ, а в случае поступления в нерабочий или
праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день, обеспечивает:

а) прием документов, необходимых дJuI предоставления муниципальной

услуги без необходимости повторного представления на бумажном носителе;
б) оценку комплектности и правильности представленных документов на

соответствие требованиям, предусмотренным пунктом 2.8 Еастоящего
административного регламента;

в) проверку правильности оформления и полноты заполнениJl запроса;
г) сверку данных, содержащихся в представленных документах;
д) регистрацию заrIвления на предоставление муниципальной усJryги;
ж) формирование и направление зЕuIвителю в электронной форме в личный

кабинет на РПГУ уведомления о приеме зuIвления.
Предоставление муниципarльной ус,туги начинается со дня направления

заявителю электронного уведомления о приеме зшlвления
3.7.2. Элекгронное заJIвление становится доступным для специЕrлиста

администрации, ответственного за прием и регистрацию зЕцвления (далее -

ответственный специалист) в информационной системе межведомственного
электронного взаимодействия (ла.пее - СМЭВ).

Ответственный специалист:
проверяет наJIичие электронных заявлений, поступивших с РПГУ, с

периодом не реже двух раз в день;
изучает поступившие заявления и приложенные образы документов

(документы);
производит действия в соответствии с пунктом З.7,1 настоящего

Административного регламента.
3.7.3. Получение результата предоставления муниципальной услуги.
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги

обеспечивается возможность получения электронного документа, подписанного
должностным лицом администрации с использованием усиленной
квалифицированной электронной подписи.

З.8. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
3.8.1. Получение информации о ходе и результате предоставления

муниципальной услуги производится в личном кабинете РПГУ при условии
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просматривать статус электронного заJIвлениJI, а также информацию о

дrшьнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе в любое
время.

При предоставлении муниципчшьной услуги в электронной форме
заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в администрацию или РГАУ МФЦ,
содержащее сведениJI о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,
необходимых для предоставлеItия муниципальноЙ услуги, содержащее сведениJI

о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставлениrI
муниципальной усrryги, и начме процедуры предоставления муниципальной

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставлениrI
муниципalJIьной услуги либо мотивированныЙ откд} в приеме запроса и иных
документов, необходимых для предоставления муниципаJIьной ус,туги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых дJuI
предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о пришIтии
положительного решения о предоставлении муниципЕrльной услуги и
возможности поJryчить результат предоставления муниципальной услуги либо
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.9. Оценка качества предоставлениrI муниципаJIьной услуги.
3,9.1. Оценка качества предоставления муниципальной усJryги

осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов
исполнительной власти (их струкryрных подраlделений) с учетом качества
предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном
прекращении исполнениrI соответствующими руководителями своих

должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства
Российской Федерации от 12 декабря 2012 года Ns 1284 <Об оценке гражданами
эффективности деятельности руководителей территори€чIьных органов

федера:lьных органов исполнительной власти (их струкryрных подр€вделений)
и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их

региональных отделений) с учетом качества предоставления ими
государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как
основанrlя для принятия решений о досрочном прекращении исполнениJI
соответствующими руководителями своих должностньrх обязанностей>>.

3.10. .Щосулебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) алминистрации, МКУ <Городская казна)) г. Стерлитамак, их
должностных лиц и специ€Lпистов.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения,
действия или бездействие администрации, МКУ <Городская казна> г.

Стерлитамак, их должностных лиц и специаJIистов, в соответствии со статьей
1 1.2 Фелерального закона Ns2l0-ФЗ и в порядке, установлеЕном постановлением
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Правительства Российской Федерачии от 20 ноября 201,2 года Jф ll98 (О
федеральной государственной информачионной системе, обеспечивающей
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решениЙ и деЙствиЙ
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
муниципЕUIьных усJryг).

4. Формы контроля за исполнением настоящего
адми нистративного регламента

Порядок осуществлениJI текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и

иных нормативных правовых tlKToB, устанавливающих требования к
предоставлению муниципЕrльной усlryги,

а также приtlятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Административного

регламента, иных нормативных правовьIх актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципЕUIьной ус.rryги, осуществляется на постоянной основе
должностными лицами администрации, МКУ <Городская казнa>) г. Стерлитамак,

уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением
муниципальной усrryги.

fuя текущего контроля используются сведениJI служебной
корреспонденции, устная и письменнЕul информация специалистов
администрации, МКУ <Городская казнa>) г. Стерлитамак.

Текупцлй контроль осуществляется Iryтем проведения проверок:

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (безлействие) должностных
лиц.

Порялок и периодичность осуществления плановых и внеIlпановых
проверок полноты и качества предоставления муниципмьной
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой

и качеством предоставленшI муниципшIьной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной

услуги вкJIючает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов

работы администрации, утверждаемьrх главой администрации. При плановой
проверке полноты и качества предоставления муниципальной ус,туги контролю
подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
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соблюдение положений Административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в

предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановьIх проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного самоуправления

информачии о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных
правовых актов Российской Федерации, нормативньIх правовых актов
Республики Башкортостан и нормативных правовых актов органов местного
самоуправления;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в
том числе на качество предоставления муниципirльной услуги.

4.4. Щля проведения проверки создается комиссия, в состав которой
вкJIючаются должностные лица и специЕlлисты администрации.

Проверка осуществляется на основании распоряжения администрации.
4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой

отражаются выявленные недостатки и указываются сроки их устранения.
Справка подписывается должностными лицами администрации, проводившими
проверку. Проверяемые лица под роспись знакомятся со справкой.

Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за решения и
действия (бездействие), принимаемые осуществляемые ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.6. По результатам проведенньж проверок в случае выявления нарушений
положений Административного регламента, нормативных правовых актов
Российской Федерации, Республики Башкортостан и органов местного
самоуправления осуществляется привлечение виновньIх лиц к ответственности
в соответствии с законодательством Российской Федерачии.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и

своевременность принятия решениJl о предоставлении (об отказе в

предоставлении) муниципальной усJIуги зацрепляется в их должностных
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципаJIьной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках
завершения Административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

направлятЬ замечаниЯ и предложеншI по улучшению доступности и

качества предоставления муниципальной услуги;
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вносить предложения о мерах по устранению нарушений
Административного регламента.

4.8. ,Щолжностные лица администации, МКУ <Городская казна)) г.
Стерлитамак принимают меры к прекращению допущенных нарушений,

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц,
направивших эти замечания и предложения.

5. .Щосу,чебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципarльную

услуry, а также их должностных лиц, муницип€lльных гражданских служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий
(бездействия) администрации, МКУ <Городская казна)) г. Стерлитамак, их
должностных лиц и специЕuIистов, РГАУ МФL{, работников РГАУ МФL[, а также
организаций, осуществляющих функчии по предоставлению государственных
или муниципальных услуг, предусмотренных частью l .l статьи l б Федерального
закона N 2l0-ФЗ (далее - привлекаемая организация), и их работников в

досудебном (внесулебном) порядке (далее - жалоба).

5.2, Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются

решениJI и действия (бездействие) администрации, МКУ <Городская казнa>) г.

Стерлитамак, предоставляющих муниципальную услуry, а также их
должностных лиц и специаJIистов, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ,
привлекаемых организаций, их работников. Заявитель может обратиться с
жалобой по основаниям и в порядке, установленном статьями 11.1 и 11.2

Федерального закона N 210-ФЗ, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной

усlryги, комплексного запроса, ук€lзанного в статье l5.1 Федерального закона N
210-ФЗ;

нарушение срока предоставления муниципчrльной услуги. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжа.пование Заявителем решений и действий
(бездействия) РГАУ МФL{, работника РГАУ МФI_[ возможно в случае, если на
РГАУ МФL{, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена

функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью l.З статьи lб Федерального закона Ns210-ФЗ;

Информаuия о праве заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование

действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе
предоставления муниципальной услуги

Предмет жалобы
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требование у Заявителя документов или информации либо осуществления
деЙствиЙ, предоставление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан, муниципаJIьными правовыми
актами для предоставления муниципшIьной услуги;

отк€tз в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан, муниципаJIьными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

отк€lз в предоставлении муницип€rльной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законЕlми и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан,
муниципЕrльными правовыми актами. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжмование Заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ
МФI_{ возможно в случае, если на РГАУ МФL(, решения и действия (бездействие)
которого обжалуются, возложена фу"*ц- по предоставлению муниципальной
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.З статьи 16

Федерального закона N 210-ФЗ;
затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Ресгryблики Башкортостан,
муниципi}льными правовыми актами;

отказ администрации, должностного лица администрации, РГАУ МФЩ,

работника РГАУ МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16

настоящего Федерального закона, или их работников в исправлении
догryщенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципч}льной усrryги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование
Заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ МФI], работника РГАУ
МФЩ возможно в случае, если на РГАУ МФЩ, решения и действия (бездействие)
которого обжа;tуются, возложена функция по предоставлению муниципальной
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16

Федерального закона N 2l0-ФЗ;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатаNr

предоставлениJI муницип€шьной услуги;
приостановление предоставления муниципальной усrryги, если основания

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики
Башкортостан, муниципЕIльными правовыми актами. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий
(бездействия) РГАУ МФL{, работника РГАУ МФЩ возможно в случае' если Еа
РГАУ МФI], решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена
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функчия по предоставлению lчryниципаJIьной усrryги в полном объеме в порядке,
определенном частью l .3 статьи l б Федерального закона N 2 10-ФЗ;

требование у Змвителя при предоставлении муниципмьной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указывaчIись при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной усJryги, либо в предоставлении муниципальной

услуги, за искJIючением сJryчаев, предусмотренных пунктом 4 части l статьи 7

Федерального закона N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесулебное)
обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ МФЦ,
работника РГАУ МФЦ возможно в случае, если на РГАУ МФЦ, решения и

действия (бездействие) которого обжа.гlуются, возложена функция по
предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью l .З статьи 1 б Федерального закона N 210-ФЗ.

Органы месшlого самоуправления, организации и уполномоченные
на рассмотрение жа;lобы и должностные лица, которым может

быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесулебном)
порядке

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба на решения и действия (безлействие) администрации,
должностного лица администрации, муниципального сJryжащего, руководитеJlя
и специалиста МКУ <Городскм казна)) г. Стерлитамак подается в письменной

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, ее

специаJIистов подается главе администрации.
Жалоба на решения и действия (бездействие) лиректора МКУ <Городскм

к€вна> г. Стерлитамак подается главе администрации.
Жалоба на решения и действия (бездействие) специЕlлистов МКУ

<Городская ка:}нФ) г. Стерлитамак подается директору МКУ <Городская казна)
г. Стерлитамак.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника территори€rльного
подразделения РГАУ МФЦ подаются руководителю структурного
подразделения РГАУ МФЦ. Жалобы на решеная и действия (безлействие)

руководителей струкryрных подразделений РГАУ МФЦ подаются

руководителю РГАУ МФЦ.
Жа;rобы на решеншI и действия (бездействие) РГАУ МФЦ подаются

учредителю РГАУ МФЦ.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых

организаций подаются руководителям этих организаций.
В администрации, МКУ <<Городская кtшна) г. Стерлитамак, РГАУ МФЦ,

привлекаемой организации определяются уполномоченные на рассмотрение
жалоб должностные лица.



30

форме на бумажном носителе, в электронной форме в том числе по почте, через
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", офичиального сайта администации,
РПГУ, а также при личном приеме Заявителя.

Жапоба на решениJl и действия (бездействие) РГАУ МФL{, работника РГАУ
МФЦ подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе по
почте, через многофункциона.,rьный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта РГАУ МФЦ,
РПГУ, а также при личном приеме Заявителя.

Жалоба на решениJl и действия (бездействие) организаций,
предусмотренньIх частью 1.1 статьи lб Федерального закона JS 210-ФЗ, а также
их работников может быть направлена по почте, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов
этих организаций, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

Жа,чоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципдIьную услуry,

должностного лица органа, предоставляющего муниципzrльную услугy,
муниципального сlryжащего или специaшиста, РГАУ МФL{, его руководителя и
(или) работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или)

работников, решениJI и действия (бездействие) которьrх обжалуются;

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

сведения об обжаlryемых решениях и действиJtх (бездействии) органа,
предоставляющего муниципarльную услуц, должностного лица органа,
предоставляющего муницип€цьную услуц, муниципального служащего или
специаJIиста, РГАУ МФЦ, работника РГАУ МФЦ, привлекаемых организаций,
их работников;

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципЕrльную услуry,
должностного лица органа, предоставляющего муниципzrльную услуц,
муниципЕIльного сJryжащего или специаIIиста, РГАУ МФЦ, работника РГАУ
МФI-(, привлекаемых организаций, их работников. Заявителем моryт быть

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя,

либо их копии.
В случае если жалоба подается через представителя, также представляется

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени

Заявителя, В качестве документа, подтверждающего полномочия на

осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Фелерачии

доверенность (лля физических лиц);
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б) оформленн€lя в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность, заверенная печатью Заявителя (при нЕtличии печати) и
подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим

руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о н€вначении или об избрании либо приказа о назначении

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое
лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:
5.5.1. Администрацией, МКУ <Городская ка:}на)) г. Стерлитамак в месте

предоставления муниципальной услуги (в месте, где Заявитель подавал запрос
на по,цучение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется,
либо в месте, где Заявителем получен результат указанной муниципальной
услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления
муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

5.5,2. МногофункционЕrльным центром или привлекаемой организацией.
При посryплении жалобы на решения и (или) действия (бездействия)

администрации, МКУ кГородская казна)) г. Стерлитамак, их должностных лиц и
специалистов, РГАУ МФЩ или привлекаемой организацией, обеспечивают ее
передачу в администрацию, МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак в порядке и
сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее
следующего рабочего дЕя со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дrш регистрации
жалобы в администрации, МКУ <Городская казна)) г. Стерлитамак.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем
посредством:

5.6. 1. Официального сайта администрации (www.sterlitamakadm,ru) в сети
Интернет.

5.б.2. РПГУ, а также Федеральной государственной информационной
системы, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении
государственных и муниципЕLпьных ус,туг (https://do.gosuslugi.ru/).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4
Административного регламента, моryт быть представлены в форме электронных
документов, подписанньIх электронной подписью, вид которой предусмотрен
законодательством Российской Федерации, при этом документ,
удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

В случае, если в компетенцию администрации, МКУ кГородская казна> г.
Стерлитамак, РГАУ МФL{, учредителя РГАУ МФL{, привлекаемой организации
не входит принятие решения по поданной Заявителем жалобе, в течение трех
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рабочих дней со дня ее регистрации администрации, МКУ кГородскzul кЕвна)) г.
Стерлитамак направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и
в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию, МКУ <Городская казна) г.
Стерлитамак, РГАУ МФЩ, учредителю РГАУ МФI-( или привлекаемую
организацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со
дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа администрации, РГАУ МФЦ, работников
РГАУ МФЦ, привлекаемых организаций, их работников в приеме документов у
Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае
обжалования Заявителем нарушения установленпого срока таких исправлений
жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

5.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

Результат рассмотрения жалобы

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом
администрации, МКУ <Городская казна> г. Стерлитамак, РГАУ МФЦ,
учредителя РГАУ МФЦ, привлекаемой организации, наделенным
полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих

решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решениJI,

исправления догryщенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципаllьной услуги документах, возврата Заявителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерачии, нормативными правовыми актами
Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы администрация, МКУ <Городская казна)) г.

Стерлитамак, РГАУ МФЩ, учредитель РГАУ МФt{, привлекаемЕш организация
принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том
числе по выдаче Змвителю результата муниципarльной услуги, не позднее пяти

рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено
законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.
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Администрация, МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак, РГАУ МФL{,

учредитель РГАУ МФЦ, привлекаемая организация откЕr:}ывает в

удовлетворении жалобы в следующих случiшх:
а) наличие вступившего в законную силу решениJl суда, арбитражного суда

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,

установлеЕном законодательством Российской Федерации;
в) на-,.lичие решениJI по жалобе, пришIтого ранее в отношении того же

Заявителя и по тому же предмету жалобы.
администрация, МКУ <Городская казна)) г. Стерлитамак, РГАУ МФЩ,

учредитель РГАУ МФЦ, привлекаемаrI организация вправе оставить жалобу без
ответа по существу поставленньIх в ней вопросов в следующих случаях:

наJIичие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,

фамилию, имJI, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес
Заявителя, указанные в жалобе;

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения,
заявления или жалобы.

Порядок информирования Заявителя о результатах
рассмотрения жалобы

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в
пункте 5.9 Административного регламента, Змвителю в письменной форме и по
желанию Змвителя в форме электронного документа, подписанного
электронной цифровой подписью направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотрениJI жалобы.
5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование администрации, МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак,

РГАУ МФЦ, учредитеJIя РГАУ МФЦ, привлекаемой организации,

рассмоцевшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при
на,,Iичии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решениJI, вкJIюча,I сведениJl о должностном
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, иN,lя, отчество (последнее - при н€шичии) или наименование
Заявителя;

основаниJI для принJIтия решения по жалобе;
приюIтое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения

вьuIвленньIх нарушений, в том числе срок предоставленшI результата
муниципальной ус;ryги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.



з4

5.12. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
Заявителю, указанном в пункте 5.10 Административного регламента, дается
информация о действиях, осуществляемых администрацией, МКУ <Городская
кдlна)) г. Стерлитамак, РГАУ МФЩлибо организацией, предусмотренной частью
1.1 статьи 16 Федерального закоЕа N 210-ФЗ, в целях незамедлительного

устранения выявленных нарушений при оказании муниципЕцьной услуги, а
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается
информачия о дальнейших действиях, которые необходимо совершить
Змвителю в целях получения муниципЕrльной услуги.

5.13. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
Заявителю, указанном в пункте 5.10 Административного регламента, даются
арryментированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информация о порядке обжалования принятого решения.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрениrl
жалобы признаков состава Административного правонарушения или
преступления должностное лицо администрации, МКУ <Городская казна> г.

Стерлитамак, РГАУ МФL|, учрелителя РГАУ МФL(, привлекаемой организации,
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3

Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся
матери€rлы в органы прокуратуры.

5.15. Положения Административного регламента, устанавливающие
порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при
предоставлении муниципмьной услуги, не распространяются на отношения,

реryлируемые Федеральным законом N 59-ФЗ.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.16 Заявители имеют право на обжалование неправомерных решений,
действий (бездействия) должностных лиц в судебном порядке.

Право Заявителя на поJryчение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.17. Заявитель имеет право на получение информации и документов для
обоснования и рассмотрения жалобы.

Щолжностные лица администрации, МКУ <Городская казна)) г.
Стерлитамак, РГАУ МФЩ, учредителя РГАУ МФl_(, привлекаемой организации
обязаны:

обеспечить Заявителя информацией, непосредственно затрагивающей права
и законные интересы, если иное не предусмотрено законом;

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение
жалобы;
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направить письменный ответ либо в форме элекц)онного документа по

существу поставленных в жа.,Iобе вопросов, за искJIючением случаев, указанных
в пункте 5.18 Административного регламента.

5.18. Мминистрация, МКУ <ГородскЕлrI казна) г. Стерлитамак, РГАУ МФЩ,
привлекаемая организация обеспечивают:

оснащение мест приема жалоб;
информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий

(бездействия) органов, предоставляющих муниципЕrльные услуги, их

должностных лиц и специЕuIистов, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ,
привлекаемых организаций или их работников посредством размещения
информации на стендах в MecTEIx предоставлениJl муниципЕrльных услуг, на их

официальных сайтах и на РПГУ;
консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий

(безлействия) органов, предоставляющих муниципЕlльные услуги, их

должностньж лиц и специЕrлистов, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ,
привлекаемых организаций или их работников, в том числе по телефону,
электронной почте, при личном приеме;

закJIючение соглашений о взаимодействии в части осуществления РГАУ
МФI-{ или уполномочеЕными организациями приема жалоб и выдачи Заявителям

результатов рассмотрения жалоб.

5.19. Порядок досудебного (внесудебного) обжмованI4я решений и

действий (бездействия) администрации, МКУ кГородскм казна)) г.Стерлитамак,
предоставляющего муниципirльную услуry, а также их должностных лиц

реryлируется:
Федеральным законом ]ф 210-ФЗ;
постановлением Правительства Республики Башкортостан от 29 декабря

2012 года Ns 483 <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и

действия (бездействие) ресгryбликанских органов исполнительной власти и их

должностных лиц, государственных гражданских сJryжащих Республики
Башкортостан, многофункционаJIьного центра, работников
многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функчии
по предоставлению государственных или муниципальных услуг, и их

работников>;
решением Совета городского округа город Стерлитамак Республики

Башкортостан от 28 авryста 20l 8 года N 4-2l l 9з <Об утверждении Правил подачи

Способы информирования Заявителей о порядке
подачи и рассмотения жалобы

Перечень нормативньIх правовых актов, реryлирующих порядок досудебного
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений,

принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципztльной услуги
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и рассмотрения жzrлоб на решения и действия (безлействие) органов местного
самоуправлениrI городского округа город Стерлитамак Республики
Башкортостан и их должностных лицr муниципальных служащих,
многофункционмьного центра, работников многофункционzulьного цента, а
также организаций, осуществляющих функчии по предоставлению
муниципальных услуг, и их работников>;

постановлением Правительства РоссиЙскоЙ Федерации от 20 ноября 2012
года Jф 1198 (О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
муниципчlльных усJryг).



Приложение J\Ъ 1

к Административному
регламенту предоставления
муниципальной услуги <Выдача актов
сверки взаимных расчетов
по договорам аренды земельных

участков, находящихся в
муниципальной собственности) в
городском округе город Стерлитамак
Республики Башкортостан

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУF{ИЦИПАльнои услуги

(для юридического лица)
Фирменный бланк (при наличии)

(наименование уполномоченного органа)
от

(полное наименование юридического
лица)
ИF[Н*:

Адрес места нахождения юридического
лица:
Почтовый адрес и (или) адрес
электронной почты для связи
с заявителем
Номер телефона для контакта:

ЗАЯВЛЕНИЕ
предоставить (наименование

лица) акт сверки взаимных расчетов за расчетный
перио л по договору аренды земельного участка,
находящегося в муниципальной собственности, с кадастровым номером
02;_:
адресу: _, номер договора дата договора

Способ получения результата рассмотрения заrIвления:

.Щокумент, удостоверя ющий пол номочия

Прошу
юридического

представителяi _
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(дата)
юридического

(Ф.И,О, руководителя/представителя

лича)
М.П. (при наличии)

*не указывается для иностранного юридического лица.

(подпись)
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ФОРМА ЗАЯВJIЕНИJI
НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МИ IИЦИIIАJЪНОЙ УСЛУГИ

(для физического лица)

(наименование уполномоченного органа)
от

(фамилия, имя и отчество (последнее -
при наличии), реквизиты документа,

удостоверяющего личность заявителя)
Адрес заявителя:

(место регистрации физического лица)
Почтовый адрес и (или) алрес
электронной почты для связи
с заJIвителем
Номер телефона для контакта:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне акт сверки взаимньж расчетов за расчетныи
период_ по договору аренды земельного участка,
находящегося в муниципальной собственности, с кадастровым номером
02:_

, номер

договора аренды дата договора
Способ получения результата рассмотрения заявления:

.Щокумент, удостоверяющии полtlомочия
пDедставитеJUI:

(дата) (подпись) (Ф.И.О. заявителя/представителя)

Подтверждаю свое согласие, согласие представляемого мною лица на
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение,

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том
числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональньж
данных), а также иных действий, необходимых для обработки данных в рамках
предоставления муниципальной усrryги.

(дата) (подпись заявителя с расшифровкой)
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(наименование уполномоченного органа)
от

(фамилия, имя и отчество (последнее -
при наличии), реквизиты документа,
удостоверяющего личность заявителя)
ИНН:
оГРН:
Почтовый адрес и (или) алрес
электронной почты для связи
с зzulвителем
Номер телефона для контакта:

ЗАЯВJIЕНИЕ

Прошу предоставить мне акт сверки взаимных расчетов за расчетный
по договору аренды земельного участка,

кадастровым номером
, расположенного по

в муниципаJIьной собственности, с
|_,, площадью кв. м

перио
находящегося
02: ;

договора аренды
Способ

номер
дата договора

получения результата рассмотрения зuшвления:

полномочия.Щокумент, удостоверяющии

(дата) (подпись) (Ф.И.О. змвителя/представителя)
Подтверждаю свое согласие, согласие представляемого мною лица на

обработку персонаJIьных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение,

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том
числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персонЕIльных

данных), а также иных действий, необходимых для обработки данных в рамках
предоставления муниципшIьной услуги.

(дата) (подпись зiulвителя с расшифровкой)

ФОРМА ЗАЯВJIЕНИ,I
НА IIРЕДОСТАВJIЕНИЕ МУIildД,IГIАЛЬНОЙ УСЛУГИ

(для индивидуЕIльного предпринимателя)
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Приложение Ns 2 к Административному
регламенту предоставления
муниципальной усrryги кВыдача актов
сверки взаимных расчетов по договорам
аренды земельных участков,
находящихся в муниципальной
собственности) в городском округе
город Стерлитамак Республики
Башкортостан

Сведения о заявителе, которому адресован
документ

(Ф.И.О. - для физического лица,
индивидуrшьного предпринимателJI;
нЕIзвание,
организационно-правоваrI форма
юридического
лица)

Адрес:

Электронная почта:

УВЕДОМЛЕНИЕ
ОБ ОТКАЗЕ В tIРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДIМЫХ
ДJUI tРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНIДД4tIАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Настоящим подтверждается, что при приеме заявлениJI на предоставление
муницип€цьной услуги <Выдача актов сверки взаимных расчетов по договорам
аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственностиD
(далее - муниципальная усrryга) и документов, необходимых для предоставления
муниципЕIльной услуги, были установлены основания для отказа в приеме
документов, а именно:

(указать основание)

(специалист, уполномоченный
на принятие решения об отказе

(подпись) (инициалы, фамилия)
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в приеме документов)
20

М.П. ( >

Подпись заявителя, подтверждающая получение уведомления об отказе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципzrльной услум (в

с.цучае личного обращения в уполномоченный орган):

(( ))

20
(подпись) (инициалы, фамилия)



Приложение Nэ 3 к Административному регламенту
предоставления муниципальной усrryги <Выдача актов
сверки взаимных расчетов по договорам аренды
земельных 1ластков, находящихся в муниципalльной
собственности>> в городском округе город Стерлитамак
Республики Башкортостан

Описание состава, последовательности
и сроков выполнениJl административЕых процедур (действий) предоставления

муницип€rльнои усJryги

основание для
Еачала

административной
процедуры

Содержание
административньrх

действий

Срок выполнения
административньD(

действий

.Щолжностное лицо,
ответственное
за выполнение

административного
действия

Критерии принятия
решения

Результат
адл{инистративного

действия, способ фиксации

l 2 3 5 6

l . Прием документов, регистрация змвления на предоставление муниципальной услуги
Посryпление в
адрес
админисlрации
зtцвления о
предоставлевии
муниципа.лlьной
услуги и
документов,
указанньrх в
пункте 2.8
настоящего
Админис,гративног
о регламента
(далее-заявление)

l .установление
личности и
полномоцrй лица,
обратившегося за
муниципальной
услугой.
2.Прием и регистрация
заявления_

l рабочий день
с момента
постчпления
зiulвления

Специмист
администрации,
ответственный
за прием
и регистрацию
документов

Наличие
или отсутствие
оснований д'rя отказа в
приеме
к рассмо,Iрению
документов,
предусмотренных
подпунктами ка> и <б>>

пункга 2.14, пу}lктом
2. l 5 Административного
реглtlмента

Приём заявления по форме
(приложение 1к
Административному
регламенry) и документов,
указанных в п. 2.8.
Ддминистравного
РеГЛаJt4ента.
Регистрация заявления и

документов в системе
входящей корреспонденции
СЭ.Щ <.Щело> (присвоение
номера и датирование);
назначение
специалиста МКУ
кГородская казна> г.

Стерлитамак,

4
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ответственного за
предоставление
муниципirльной услуги, и
передача ему документов;
отказ в приеме документов:
- в случае личного
обращения в администрацию
по основаниям, укапанных в
пункге 2. l4
Административного
регламента, - в устной
форме;
- в сJryчае посryпления через
РПГУ - в форме
электронного уведомления,
направленного в личный
кабинет зiцвитеJlя на РПГУ;
- в случае поступления
почтовымотправлением в

форме уведомления
на бумажном носителе,
налравлеЕном на почтовый
адрес заявителя, указанный в
заявлеЕии

- в сJryчае обращения
посредством электронной
почты по основаниям,
указанным в пунrге 2.14,
2. 1 5 Административного
р€глarмента * отказ в форме
электронного документа,
направленного на
электронную почту
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зaцвителя, указапную в
заlыIении

2. Рассмотрение документов, формирование и нzшравление межведомственных запросов в органы, организации участвующие
в предоставлении муницип:lльной ус.пуги

Пакет
зарегиmриркшньD(
документов,
поступивших
специалисту МКУ
<Городская казна>
г.Стерлитамак,
ответственному
за предоставление
муниципа:Iьной
услуги

Проверка
зарегистрированных
документов
на предмет
комплектности

Не более 5
календарньD(

дяей со дня
поступления
заявления
в администацию

специалист Мку
кГородская казна>
г.Стерлитамак,
ответственный за
предоставление
муниципа-пьной

усJryги

Подготовка,
согласование
и направление
зirявителю
уведомления
администрации об
отказе
в приеме документов,
необходимьж

для предоставJ]еIrия
муниципа-пьной

Ншrичие оснований,
предусмотренньD(
подпунктilми ((в), (г)
пункта 2. l4
Административного
регламента

Подписанное
и зарегистрированное

уведомление ад}rинистрации
об отказе в приеме
документов, необходимых
для предоставления
муниципмьной услуги,
с указаяием причины
принятого решения,
направленное (вьцанное)

специапист Мку
кГородскм казна>
г.Стерлитамак,
ответственный за
предоставление
муниципшIьной
услуги



услуги, с указанием
причины принятого
решения

з:цвителю способом,
указанным в Заявлении

Формирование
и направление
межведомственных
запросов

Не более 7
кarлендарных
дней со дня
поступления
зЕuвления.

специа:Iист МКУ
кГородская казна>
г.Стерлитаruак,
ответственный за
предоставление
муниципа-пьной

услуги

Непредставление
заявителем по
собственной
инициативе
документов, указанных
в пупкте 2.9.
настоящего
Административного
регламента

Направление
межведомственньж
запросов в органы
(организации),
предоставляющие
документы (сведения),
предусмотенные пунктом
2.9 Административного
регламента, в том числе
с использованием единой
системы
межведомственного
электронного
взаимодействия
и подкJIючаемых к ней

регионzlльных систем
межведомственного
электронного
взаимодействия;

вllесение записи
в Журнал регистрации
исходящих
межведомственньtх

46
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запросов и поступивших на
них ответов

Поlryчение ответов
на межведомственные
з,шросы, рассмотрение
документов

5 ка-пендарных

дней со дня
нzшрaвления
межведомственно
го зaшроса в орган
или организацию,
предоставляющие
документ и
информацию,
если иные сроки
не предусмотрены
зalконодательство
мРФиРБ

Получение документов
(сведений), необходимьтх
д,,ш предоставления
муниципальной услуги
и не представленньв
заJIвителем по собственной
инициативе;

внесение записи
в Журнш регистрации
исходящих
межведомственньrх
зllпросов и посryпивших
на них ответов;

формирование комплекта
документов

3. Подготовка проекта и подписание результата предоставления муниципаJIьной ус.туги

Комплект
докумевтов,
необходимьо<
для
предоставления
муниципальной
усlryги

Подготовка проекта
актов сверки по
арендной плате за
земельный участок,
находящийся в
муниципмьной
собственяости (далее -
акты сверки взаимных

расчетов по договорам
аренды земельных

Не более 20
календарных
дней со дня
посryпления
заявления в
адл{ивистацию

специалист Мку
кГородская казна>
г.Стерлитамак,
ответственный за
предостaшление
муниципа,чьной

услуги

Подписанное
и зарегистрированное
сопроводительное письмо
с приложением актов сверки
взlммньD( расчетов по
договор{lм аренды земельньrх

участков
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участков), а также
проекта
сопроводительного
письма к нему.

Рассмотрение
и подлисание актов
сверки вз{ммньtх
расчетов по договорам
аренды земельных
участков (на
бумажном носителе
совместно
с сопроводительным
письмом)

Регистрация
сопроводительного
письма с приложением
акгов сверки взаимньгх

расчетов по договор:rм
аренды земельньж
участков

,Щолжностное лицо
администации,
наделенное
полномочиями
по подписанию
актов сверки
взilимньtх расчетов
по договорzlм
аренды земельных
участков

специалист
администрации,
ответственный
за прием
и регис,Iрацию
документов
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4. Направление (вьцача) заявителю результата предоставления муниципа.llьной услуги

Отметка (подпись) заявителя
о поJryчевии результата
предостчвления
муниципа.пьной услуги
на зtцвлении
о п редостalвлении
муниципальной усrryги;
вьцача (направление)
сопроводительного письма с
приложеЕием результата
предоставления
мувиципа,,lьной услуги
способом, укaванным
в змвлении:
нарочно в администрации;
в РГАУ МФЦ;
почтовым отправлением;
- в виде бумажного
документа, который
направляется зiulвителю
(представителю)
посредством почтового
отпрalвления (в случае
подачи заJIвления и
документов непосредственно
в администацию, почтовым
отправлением;
в форме электронных
документов посредством

нной почтырпгу ,)",I

не более 20
к:!,леядарных
дней с момента
поступления
зaulвления
и комплекта
докумеятов в
администрацию

специалист Мку
кГородскм казна>
г.Стерлитамак,
ответственный за
предоставление
муниципа,rьной
услуги

уведомление заr|витеJlя
о дате, времени и месте
вьцачи результата
предоставления
муниципаlIьной

усJryги;

вьцача результата
предоставления
муниципальной услуги
способом, указанным в

зtцвлении

подписанный
со стороны
администрtщии акт
сверки взаимньrх

расчетов по
договорам аренды
земельньrх

участков
подписанное
и
зарегистрирваtшое
сопроводительное
письмо
с приложением
актов сверки
взаимньп расчетов
по договорам
аренды земельньrх

участков на
бумажном
носителе
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проставление отметки
в журнале вьцачи
результатов муниципzцьных
услуг.


