МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СТАРОСТАНИЧНОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОСТАНИЧНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАМЕНСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


«11» марта 2012 года                          № 39                     х. Старая Станица

Об утверждении Административного

регламента по  предоставлению муниципальной

услуги «Заключение дополнительных соглашений
 к договору аренды земельного участка»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,Уставом муниципального образования «Старостаничное сельское поселение» 

                                                                ПОСТАНОВЛЯЮ:
           1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договору

аренды земельного участка» (приложение).
          2. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

          3. Контроль над  исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава Старостаничного

 сельского поселения                                                       Г.В. Галганов


                                                                                                                  Приложение

                                                                                                к постановлению Администрации    

                                                     Старостаничного сельского поселения от 11.03.2012. № 39
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Заключение дополнительных соглашений к договору аренды земельного участка» 
1. Общие положения

         1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договору аренды земельного участка» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Старостаничного сельского поселения  при осуществлении полномочий по заключению дополнительных соглашений к договору аренды земельного участка, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при оформлении и выдаче конечного результата муниципальной услуги.

1.2. Целями настоящего регламента являются повышение качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по заключению дополнительных соглашений к договору аренды земельного участка, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке муниципальной услуги физическим и юридическим лицам (далее - заявители).

 1.3. Административный регламент размещен на официальном 

сайте поселения - http://starostanichnoesp.ru/

        1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители).
        От имени заявителя могут выступать его представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги:

        «Заключение дополнительных соглашений к договору аренды земельного участка» (далее – муниципальная услуга).
       2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

       2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Старостаничного сельского поселения.
      Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются  должностные лица Администрацией Старостаничного сельского поселения.

      2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрации Старостаничного сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи, каналов передачи данных и обработки информации, электронно-вычислительной техники;

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

      2.2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации Старостаничного сельского поселения  приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, размещаются на Интернет-сайте  поселения.
     2.2.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, при необходимости.

      2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

      2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение дополнительного соглашения к ранее заключенному договору аренды;  
- отказ в заключение дополнительного соглашения к договору аренды.      
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- дополнительного соглашения к ранее заключенному договору аренды;  

- письменного уведомления об отказе в заключении дополнительного соглашения к договору аренды;  

Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

        2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в месячный срок со дня регистрации в Администрации Старостаничного сельского поселения  заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

          2.4.2. Администрация Старостаничного сельского поселения направляет мотивированный  отказ  в предоставлении  муниципальной услуги в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

        2.4.2. Максимальные время ожидания и продолжительность приема в Администрации Старостаничного сельского поселения  заявителей при личном приёме должностными лицами при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги:

        - время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 20 минут;

         - время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут.

         2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

-Конституция Российской Федерации;

-Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

-  Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие  Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

   
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральный закон от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- Федеральный закон  от 11.06.2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 

- Областной закон Ростовской области от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Старостаничное сельское поселение»;

-иными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, органов местного самоуправления, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

        2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель (его уполномоченный представитель) предоставляет:

        2.6.1.1. Заявление по форме приложения № 2 к настоящему административному регламенту.

        В заявлении указываются Ф.И.О., полное и сокращенное наименование, организационно-правовая форма заявителя, адрес, юридический адрес и место  фактического нахождения юридического лица, контактные телефоны, причины, послужившие основанием для заключения дополнительного соглашения к договору аренды.           

        К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность физического лица, копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица;

2) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (крестьянско-фермерского хозяйства), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, Единого государственного реестра юридических лиц (не более двух месячной давности);

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.
  2.6.1.2. По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.

        Все копии документов должны быть заверены подписью и печатью заявителя.
         2.6.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица Администрации Старостаничного сельского поселения  лично, по телефону, на официальном сайте поселения .
       В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении)  копии документов предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.

       В случае направления документов в электронном виде через региональный портал  либо федеральный портал:

- заявление, должно быть заполнено в электронном виде, согласно представленным на региональном портале, либо федеральном портале электронным формам;

- документы, прилагаемые к заявлению, должны быть отсканированы в формате Portable Document Format (PDF), сформированы в архив данных в формате - «.zip» либо «.rar» и заверены электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП). 

        2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

        -  обращение лица, не предъявившего документов, удостоверяющих личность либо подтверждающих полномочия лица, представляющего интересы заявителя;

        - несоответствие заявления и документов требованиям пункта 2.6. настоящего Административного регламента. 

        Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. В предусмотренных законом случаях документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц.

        Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

      2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) обращение неправомочного лица, в случае, если данное обстоятельство было установлено после принятия и регистрации документов;

2) обнаружение в предоставленных документах технических ошибок, исключающих возможность предоставления муниципальной услуги;

3) наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или не соответствие их требованиям законодательства;

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, необходимых для предоставления услуги.
        Сообщение об отказе в предоставлении информации выдается заявителю при его личном обращении или направляется ему простым почтовым отправлением и дублируется по телефону или электронной почте, если данные сведения указанны в заявлении.

         2.9.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

        Продолжительность приема заявителя у должностного лица Администрации Старостаничного сельского поселения, в том числе по приёму документов от заявителя и регистрация документов не должна превышать 30 минут. 

       Лицам, обратившимся в администрацию Старостаничного сельского поселения  с использованием средств телефонной связи, информация предоставляется незамедлительно в устной форме. Время разговора не должно превышать 10 минут.

       При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок, предлагает представиться собеседнику.
        При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

       2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

       2.11.1  Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронном виде через региональный портал  и федеральный портал  в сети Интернет по выбору заявителя. 

       Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе, запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день получения почтовой корреспонденции. 

       В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо ответственное за прием и регистрацию документов в электронном виде, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

       Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом Администрации Старостаничного сельского поселения, ответственным за прием и регистрацию документов.

      Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации Старостаничного сельского поселения.

      Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.

      2.12 Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

      2.12.1. Основными требованиями к месту предоставления муниципальной услуги являются:

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать сектор для ожидания и приема заявителей;

- сектор для информирования заявителей должен быть оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 2.12.2. пункта 2.12. административного регламента;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

         2.12.2. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной  услуги;

- образец заполнения заявления;

- адрес электронной почты Администрации Старостаничного сельского поселения, адрес официального сайта поселения, адрес регионального портала, и адрес федерального портала.
        Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Администрации Старостаничного сельского поселения.
        Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

         Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 

        При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

        2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 2.12.2. пункта 2.12 Административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

          2.14. Иные требования:

         Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

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

       3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги.

       Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

       3.1.1. Специалист Администрации Старостаничного сельского поселения, ответственный за прием документов, осуществляет предварительную проверку документов заявителя:

1) на соответствие предоставленных документов перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

2) сверяет копии предоставленных документов с подлинниками.

        Специалистом Администрации Старостаничного сельского поселения на заявлении ставится отметка о приеме документов с указанием даты их предоставления.
        В результате проверки представленных документов специалист Администрации Старостаничного сельского поселения  проверку документов определяет основания:

1) для отказа в принятии документов;

2) для проведения дальнейшей процедуры подготовки результата предоставления муниципальной услуги.

        В случае, если при проверке документов выявлены основания для отказа в принятии документов, специалист Администрации Старостаничного сельского поселения , ответственный за проверку документов, уведомляет заявителя об отказе в принятии документов. Максимальный срок выполнения действия по проверке документов и подготовке отказа составляет 10 рабочих дней.

        Отказ  в принятии  документов,  необходимых для  предоставления муниципальной услуги, не является препятствием для повторного обращения.

        3.1.2. Если в ходе проверки документов на стадии приема документов не выявлены основания для отказа в приеме документов, специалист Администрации Старостаничного сельского поселения  осуществляет последующую процедуру предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Если в ходе проведения процедуры предоставления муниципальной услуги не выявлены основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги специалист Администрации Старостаничного сельского поселения  готовит дополнительное соглашение к ранее заключенному договору аренды и передает его для подписания Главе Старостаничного сельского поселения, в случае необходимости готовит проект постановления Администрации Старостаничного сельского поселения  о заключении дополнительного соглашения к ранее заключенному договору аренды и передает его для подписания Главе Старостаничного сельского поселения.  
       
После подписания Главой постановления Администрации Старостаничного сельского поселения специалист готовит договор аренды земельного участка.
   
Дополнительное соглашение к ранее заключенному договору аренды предоставляется заявителю.

        3.2. В случае, если в процессе последующей проверки  выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации Старостаничного сельского поселения готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

        Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается на подпись Главе Старостаничного сельского поселения, а при его отсутствии - должностному лицу, уполномоченному на подписание документов.

 Уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или его представителю под роспись, либо направляется почтой.
4. Формы контроля исполнения административного регламента.
 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется Главой Старостаничного сельского поселения. 

       4.2. Должностные лица несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения административных процедур по приему, контролю соблюдения требований к составу документов.

       Ответственность должностных лиц закрепляется их должностными инструкциями.
       4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Старостаничного сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Старостаничного сельского поселения.
         4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

         4.5. По результатам проведенных проверок  в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

     
 5.1 Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

      
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Старостаничного сельского поселения  (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

         
- по адресу: 347830, Ростовская область, Каменский района, х. Старая Станица, ул. Буденного, 94; 

        
- по телефонам (8 86365;  94-1-32, (8 86365) 90-3-41
 - по электронной почте Администрации Старостаничного сельского поселения :  sp15167@donpac.ru.
         5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации Старостаничного сельского поселения  осуществляет  Глава.

        
В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

         Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес Администрации Старостаничного сельского поселения, указанный в пункте 5.2 Административного регламента. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

         5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение 30 дней со дня их регистрации. 

         5.5. Должностное лицо Администрации Старостаничного сельского поселения  рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

         5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.
	
	Приложение № 1

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договору аренды земельного участка»




СВЕДЕНИЯ

о местонахождении Администрации Старостаничного сельского поселения,
контактных телефонах, Интернет-сайте, адресе электронной почты

Местонахождение комитета по управлению имуществом Каменского района: 347850, Ростовская область, Каменского района, х. Старая Станица, ул. Будённого, 94.

        График приема граждан:

Понедельник -  08.00 – 12.00

Вторник -          08.00 – 12.00

Четверг -           08.00 -   15.00

пятница -           08-00 – 12.00, среда – не приёмный день.

обеденный перерыв - с 12-00 часов до 12-48 часов 

Телефоны  (8 86365) 94-1-32,  (8 86365) 90-3-41
 Официальный сайт  поселения - http://starostanichnoesp.ru
Адрес электронной почты Администрации Старостаничного сельского поселения: sp15167@donpac.ru
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ФОРМА БЛАНКА ЗАЯВЛЕНИЯ
О ЗАКЛЮЧЕНИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО СОГЛАШЕНИЯ
Главе Старостаничного сельского поселения  

Г.В. Галганову
ЗАЯВЛЕНИЕ
________________________________________________________________________
(Ф.И.О., полное наименование, организационно-правовая форма юридического лица)
_______________________________________________________ (далее - заявитель).

Адрес заявителя (ей): _____________________________________________________.

                                                                                                 (место жительства, местонахождение юридического лица)
Телефон (факс) заявителя (ей) ______________________________________________
Прошу(сим) заключить дополнительное соглашения к ранее заключенному договору от ________________ № ______________ в связи ______________________
________________________________________________________________________

(указать причину заключения дополнительного соглашения)

Место получения документов (адрес для доставки почтой): _____________________ 

Приложение: _______________________________________________________

Документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, и сведения, указанные в заявлении, достоверны. Второй экземпляр заявления с отметкой о принятии документов для предоставления муниципальной услуги получил (а).

Подписывая настоящее заявление, я даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение) Администрацией Старостаничного сельского поселения  своих персональных данных, указанных в настоящем заявлении.
Заявитель: _____________________________________________       ______________
                                            (Ф.И.О., должность представителя  юридического лица)                                      (подпись)

Дата ___________
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Блок-схема























Подготовка ответа заявителю в виде:


- уведомления с просьбой предоставить недостающие документы;


- уведомление о результатах рассмотрения заявления (в случаях направления обращений в компетентные органы для получения дополнительной информации)





Регистрация по делопроизводству





Проверка и подпись Главы Старостаничного сельского поселения 





Регистрация по делопроизводству, отметка об исполнении





Проверка и подпись Главой Старостаничного сельского поселения 





Подготовка ответа заявителю в виде мотивированного отказа








Проверка проекта постановления Главой Старостаничного сельского поселения  





Подготовка проекта соответствующего дополнительного соглашения и его подписание сторонами





Подпись Главы Старостаничного сельского поселения 





Регистрация подписанного постановления





Подготовка дополнительного соглашения  и проекта постановления (в случае необходимости)





Направление заявления специалисту в работу





Приём заявлений о заключении дополнительного соглашения (по почте или на личном приеме)








Регистрация поступивших заявлений, внесение в электронную базу





Рассмотрение заявления Главой Старостаничного сельского поселения , наложение резолюции





Отметка в журнале регистраций  заявления граждан





Получение ответов на запросы








