АДМИНИСТРАЦИЯ  МЕДЯКОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

КУПИНСКОГО  РАЙОНА  НОВОСИБИРСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

31.01.2019                                                                                                    № 12

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду имущества муниципальной казны без проведения торгов»
   Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Гражданского  кодекса Российской Федерации; Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановления Правительства Новосибирской области от 12.08.2013 года  №349-п, 
П О С Т А Н О В Л Я Ю  :
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду имущества муниципальной казны без проведения торгов».
2. Опубликовать  постановление в СМИ Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области, а также разместить на официальном сайте Медяковского сельсовета
3. Отменить Постановление от 03.08.2012г. №73  «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги  «Предоставление в аренду имущества муниципальной казны без проведения торгов», Постановление № 114 от 16.12.2016 года «О внесении изменений в постановление от 03.08.2012г. №73  «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги  «Предоставление в аренду имущества муниципальной казны без проведения торгов»
4. Контроль постановления оставляю за собой.
Глава Медяковского сельсовета 






Купинского района Новосибирской                                           С.Н. Тараник

области
Исп Оноприенко 

25-324

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации 

 Медяковского   сельсовета 
Купинского района Новосибирской области
                 от 31.01.2019 года  № 12
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду имущества муниципальной казны без проведения торгов 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

       1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду имущества муниципальной казны без проведения торгов (далее – административный регламент) разработан на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг.

      1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лицам и физические лица, в том числе индивидуальным предпринимателям. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя имеет право выступать его представитель по доверенности.

      1.3.   Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Местонахождение 632754, Новосибирская область, Купинский район, с. Медяково, ул. Пролетарская, 66, 
1.3.2.    Часы приёма Заявителей специалистом администрации Медяковского сельсовета:  
              - вторник, пятница: с 08.30 до 13.00 часов, с 14.00 до 16.30 часов;

              - перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов;

              - выходные дни – суббота, воскресенье.
1.3.3. Адрес официального интернет- сайта администрации Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": «http://medyakovo.nso.ru».                   

Адрес электронной почты администрации Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": «medkup@ngs.ru».   Телефон (383) 58-25-324.

Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде администрации , обновляется по мере её изменения. 

Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- Администрация Купинского района Новосибирской области: г. Купино, ул. Советов 85;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60.

    1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· в структурных подразделениях Администрации Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

· посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте Администрации Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области в сети Интернет, электронного информирования;

· с использованием средств телефонной, почтовой связи. 

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги Заявители вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону:

· к специалистам Администрации Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

· в письменной форме почтой;

· посредством электронной почты;
· Для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться в орган местного самоуправления: лично, по телефону; посредством письменного обращения; на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг; через МФЦ.
Информирование проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации,  и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не более 10 (десяти) минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования;

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 12 (двенадцати) календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется по указанному Заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, если ответ по просьбе Заявителя должен быть направлен в форме электронного документа.

1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования Заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним Заявителей.

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для Заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области, Интернет-сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере её изменения.
     1.3.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг Заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемых при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляется Заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 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 Заявителя, или предоставление им персональных данных.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

      2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в аренду имущества муниципальной казны без проведения торгов».

      2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрация Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области (далее – Администрация). Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии со структурным подразделением администрации Купинского района – отделом земельных отношений и имущества (далее – Отдел).
- Операторы МФЦ: осуществляют приём, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а также получение от органа результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю.

Место нахождения: 632735, г. Купино, ул. Советов 2а.
Информацию о графике работы МФЦ можно получить на официальном сайте http://mfc-nso.ru/ и по телефонам: 50-020 
С 01.07.2012 отдел при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

      2.3. Конечным результатом предоставления в аренду имущества муниципальной казны без проведения торгов (конкурсов, аукционов) (далее – муниципальная услуга) является       заключение   договора   аренды   муниципального имущества.
       2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Максимальные сроки прохождения административных процедур предоставления муниципальной услуги - не более 12 (двенадцать) рабочих дней со дня регистрации в Администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
    2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
     - Гражданский кодекс Российской Федерации (Федеральный закон от 30.11.1994 № 51-ФЗ);
     - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской   Федерации";

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

     - Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
     - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

      - Устав Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области;

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:

         - заявка установленной формы, где определенно указано имущество, подлежащее передаче по договору аренды (приложение 2 к Административному регламенту);
          - документ, удостоверяющий личность Заявителя (для физических лиц) либо личность представителя Заявителя (если от имени Заявителя выступает его представитель);
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц либо выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданная не ранее 3-х месяцев, до дня подачи заявления на оказание муниципальной услуги, либо заверенная Заявителем копия такой выписки;

- копия доверенности (если от имени Заявителя выступает доверенное лицо).

Юридические лица, относящиеся к субъектам малого и среднего предпринимательства, договоры аренды муниципального имущества с которыми заключены до 01.07.2008, дополнительно предоставляют:
         - сведения о среднесписочной численности работников заявителя за предшествующий календарный год;

        - копия бухгалтерского баланса заявителя и приложение к балансу (финансовые результаты) или копия налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения за предшествующий календарный год, заверенные заявителем.
В случае предоставления документов через МФЦ:

- непосредственно оператору МФЦ в бумажном виде.

            2.6.1. Перечень документов, находящихся в государственных органах, органах местного самоуправления, организациях.

Для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы не представлены Заявителем, сотрудником Администрации самостоятельно запрашиваются:

-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц либо выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

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

       а) Заявителем не предоставлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, за исключением документов, указанных в пункте 2.6.1.;

       б) Заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.
         2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

     а) отсутствие на момент обращения свободного муниципального имущества, которое может   быть сдано в аренду;

б) принято решение о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование;

в) указанное в заявке муниципальное имущество является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования;

г) представленные документы не подтверждают права заявителя быть арендатором в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами;

д) наличие непогашенной задолженности по арендной плате, а также нарушение, неисполнение или недобросовестное исполнение иных условий по предыдущим договорам аренды муниципального имущества.
       ж) несоответствие цели (целей) использования муниципального имущества, заявляемой потенциальным арендатором, функциональному назначению данного имущества.

       2.8.1. Основаниями для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги являются:
а) несогласие Заявителя с размером арендной платы;

б) отказ Заявителя от предоставления имущества в аренду.
2.9. Предоставление муниципальной услуги для заявителей является бесплатной.
2.10. Время ожидания Заявителя в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 (тридцати) минут.
2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 10 (десяти) минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

Прием Заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги должны осуществляться в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного Заявителя. Одновременное консультирование и (или) приём двух или более Заявителей не допускается.
           2.12.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой информации.
В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов. На столе размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.

Информационный стенд должен содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

справочную информацию о сотрудниках, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

            2.12.3. Требования к местам ожидания Заявителей и оборудованию мест ожидания.

У входа в помещение, которое используется для предоставления муниципальной услуги, для Заявителей предусматриваются места ожидания. Места ожидания оборудуются стульями.
2.13. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. Показатели качества муниципальной услуги:

1) выполнение должностными лицами, специалистами администрации, предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, специалистов администрации при предоставлении муниципальной услуги.

2.13.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

1) обеспечение возможности всем Заявителям, благополучно воспользоваться муниципальной услугой;

2) открытость и доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления государственной поддержки, размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсах администрации;

3) средства государственной поддержки перечисляются с использованием автоматизированных систем, без участия Заявителя;

           4) пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области. Оборудование стоянки для бесплатной парковки автотранспортных средств на территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов;

5) количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

6) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

7) возможность получения услуги через многофункциональный центр или в электронной форме посредством автоматизированной информационной системы или Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.14.  Особенность предоставления муниципальной услуги в МФЦ и предоставления услуги в электронной форме:
- Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией. После принятия Администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи Заявителю.

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в Администрацию через Единый портал в случае, если Заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.

Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

        3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· Приём заявления и документов на получение муниципальной услуги

· Проверка документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги
· Принятие решения о предоставление муниципального имущества в аренду
       Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1.
        3.1.1. Запись на приём для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги.

    В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется приём Заявителей по предварительной записи.

    Запись на приём проводится посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

    Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приёма дату и время в пределах установленного в Администрации графика приёма Заявителей.

    Администрация не вправе требовать от Заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приёма, а также предоставления сведений, необходимых для расчёта длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приёма.

       3.1.2. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги «Предоставление в аренду имущества муниципальной казны без проведения торгов» и уплата иных платежей, не взимается  в соответствии с законодательством Российской Федерации с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) не осуществляется.
       3.2. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приёму заявления и документов на получение муниципальной услуги является подача письменного заявления с документами, необходимыми для получения муниципальной услуги в Администрацию.
В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в традиционной форме.
        3.2.1.1. Состав действий, которые Заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

       При предоставлении услуги в электронной форме Заявителю обеспечивается:

            а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

            б) запись на приём в Администрации, многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг для подачи запроса о предоставлении услуги (запрос);

            в) формирование запроса;

            г) приём и регистрация Администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

            д) получение результата предоставления услуги;

            е) получение сведений о ходе выполнения запроса;

            ж) осуществление оценки качества предоставления услуги;

            з) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации либо государственного или муниципального служащего.

          3.2.1.2. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги:

   1. Формирование запроса Заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо форме.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

    2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса Заявитель уведомляется о характере выполненной ошибки и порядке её устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

    3. При формировании запроса Заявителю обеспечивается:

  а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

  б) возможность заполнения несколькими Заявителями одной электронной формы запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими Заявителями;

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

  г) сохранение ранее введённых 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 форму запроса;

  д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений Заявителем с использованием сведений, размещённых в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

   е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введённой информации;

   ж) возможность доступа Заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) к ранее поданным им запросам в течение не менее 1 (одного) года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 (трёх) месяцев.

      4. Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

       3.2.1.3. Приём и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    1. Администрация обеспечивает приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного предоставления Заявителем таких документов на бумажном носителе.

    2. Срок регистрации запроса 1 (один) рабочий день.

    3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приёма и регистрации администрацией электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

    При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приёме запроса, указанных в пунктах 2.7. и 2.8. настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставлении муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований Заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

    4. Приём и регистрация запроса осуществляется специалистом Администрации ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – уполномоченный специалист Администрации).

    5. После регистрации запроса уполномоченный специалист Администрации приступает к работе с ним.

3.2.2. Специалист Администрации (далее – специалист по работе с имуществом):

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

фамилии, имена и отчества Заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

пакет представленных документов полностью укомплектован.

3.2.3. При отсутствии необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист по работе с имуществом устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы Заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.4. Специалист по работе с имуществом:

- сверяет подлинники и копии документов, предоставленных Заявителем;
- вносит запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги и регистрирует заявление в Администрации.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является приём документов заявителя на получение муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 15 минут.
3.2.6. Порядок получения Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

-   сведения о ходе выполнения запроса на оказание услуги в электронной форме, заявитель может получить через сервис «Личный кабинет». Вход в сервис «Личный кабинет» осуществляется согласно указаниям, расположенным на Едином либо региональном портале государственных услуг; 

- при подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования.
        3.2.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме:

     1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

      Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется Заявителю Администрацией в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) по выбору Заявителя.

     2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю направляется:

а) уведомление о записи на приём в Администрации или многофункциональный центр; 

б) уведомление о приёме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приёме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

е) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

ж) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Проверка документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для проверки документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги является прием документов заявителя на получение муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист по работе с имуществом проверяет:

- полномочия Заявителя;

- соответствие заявления и документов требованиям, установленным пунктом 2.6 административного регламента.

3.3.3. Результатом выполнения административной процедуры является установление наличия права на получение муниципальной услуги. 
При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.

3.3.4. Проверка документов на установление права на получение муниципальной услуги осуществляется в течение 5 (пяти) дней с момента регистрации заявления.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду.

3.4.1. В случае установления отсутствия права на получение муниципальной услуги, специалист по работе с имуществом в течение 12 (двенадцати) дней со дня рассмотрения заявления и приложенных документов осуществляет подготовку уведомления об отказе, в котором указывается причина такого отказа, и в течение 2 (двух) дней со дня подготовки обеспечивает направление данного уведомления в адрес Заявителя.

3.4.2. В случае установления наличия права на получение муниципальной услуги, специалист по работе с имуществом осуществляет подготовку договора аренды.

3.4.3. Срок подготовки проекта договора аренды составляет не более 5 (пяти) дней со дня рассмотрения заявления.

3.4.4. Специалист по работе с имуществом выдает Заявителю проект договора аренды в течение 3 (трёх) дней со дня его подготовки.

3.4.5. Проект договора аренды выдается для подписания заявителю лично или его представителю.

3.4.6. Заявитель по истечению 10 (десяти) дней со дня получения проекта договора аренды обязан представить подписанный проект договора аренды.

3.4.7. В течение 3 дней со дня поступления проекта договора аренды, подписанного заявителем, договор аренды подписывается Главой Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области.

3.4.8. Специалист по работе с имуществом в течение 3 (трёх) дней регистрирует договор аренды в журнале регистрации. 

При регистрации договору аренды присваивается дата и регистрационный номер.

3.4.9. Зарегистрированный договор аренды выдается Заявителю лично или его представителю в течение 2 (двух) дней.

3.4.10. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципального имущества в аренду является выдача Заявителю договора аренды.
          3.5. В случае если в соответствии с федеральным законодательством договор аренды подлежит государственной регистрации, Заявителем осуществляется регистрация договора аренды в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

       3.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги по запросу в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций):

    Результат предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) не предоставляется.

4.     Порядок и формы контроля за совершением действий
по предоставлению муниципальной услуги

   4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами администрации последовательности административных действий, определенных Административным регламентом и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области (далее – должностное лицо администрации).

    4.2. Полномочия должностного лица администрации по осуществлению текущего контроля устанавливаются правовыми актами администрации Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области, должностными инструкциями.

    4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок, соблюдения и исполнения специалистами администрации Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области положений Административного регламента и действующего законодательства Российской Федерации, полноты и качества предоставления муниципальной услуги по обращениям Заявителей.

Проверки проводятся на основании приказа Главы Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области

    4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается администрацией Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области     4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги (далее – контроль) проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

   4.6. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области.

    4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых документов Российской Федерации, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    4.8. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на Главу Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    4.9. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на сотрудников администрации Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №24-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года  №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, привлечённых многофункциональным центром, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

 
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников органа местного самоуправления, многофункционального центра, организаций, привлечённых многофункциональным центром, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, на предоставление двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении Заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объёме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объёме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, привлечённых многофункциональным центром, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объёме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объёме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
5.2. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, привлечённые многофункциональным центром для предоставления муниципальных услуг.
5.2.1.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана: 

          а) непосредственно в канцелярию (приёмную) Администрации; 

          б) почтовым отправлением по месту нахождения Администрации; 

          в) через многофункциональный центр; 

          г) в ходе личного приёма руководителем органа, предоставляющего муниципальную 

             услугу. 

   При подаче жалобы при личном приёме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы через представителя представляется документ, подтверждающий полномочия представителя. 

5.2.1.2. В электронной форме жалоба может быть подана Заявителем посредством: 

         а) официального сайта Администрации; 

         б) электронной почты Администрации;                                                                            

         в) Единого портала государственных и муниципальных услуг («www.gosuslugi.ru»);

         г) ФГИС «Досудебное обжалование» («http://do.gosuslugi.ru»);  

         д) официального сайта Губернатора и Правительства Новосибирской области

             («www.nso.ru»).

     При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия представителя, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется. 
5.2.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, привлечённых многофункциональным центром для предоставления муниципальных услуг, подаются руководителям этих организаций.

5.2.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме Заявителя. 

5.2.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме Заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, привлечённых многофункциональным центром для предоставления муниципальных услуг, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме Заявителя.

5.2.6. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, привлечённых многофункциональным центром для предоставления муниципальных услуг, и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.2.7. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в вышеуказанном порядке, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.3.  Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, привлечённых многофункциональным центром для предоставления муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, привлечённых многофункциональным центром для предоставления муниципальных услуг, их работников;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, привлечённых многофункциональным центром для предоставления муниципальных услуг, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, привлечённые многофункциональным центром для предоставления муниципальных услуг, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, привлечённых многофункциональным центром для предоставления муниципальных услуг, в приёме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня её регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделённые полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктами 5.2.1. – 5.2.3.  настоящего Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, положения Раздела 5 настоящего Административного регламента не применяются.

5.9. Положения Раздела 5 настоящего Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
 5.10. При подаче жалобы Заявитель вправе получить в Администрации следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

    1)   о местонахождении органа местного самоуправления;

    2)   сведения о режиме работы органа местного самоуправления;

    3)   о графике приёма Заявителей руководителем органа местного самоуправления;
    4) о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

    5)  о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в Администрации;

    6)  о сроке рассмотрения жалобы;

    7) о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

     При подаче жалобы Заявитель вправе получить от специалистов Администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица, муниципального служащего.

5.11. Запись Заявителей на личный приём к руководителю органа местного самоуправления, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном интернет-сайте Администрации и информационных стендах.

5.12. При обращении Заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приёма Заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя даётся устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в карточке личного приёма Заявителя. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов согласно пункту 5.4. настоящего Административного регламента.

5.13. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления, направляется в течение 7 (семи) дней со дня её регистрации в Администрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением Заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению.

5.14. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников органа местного самоуправления, многофункционального центра, организаций, привлечённых многофункциональным центром, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.15. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании действия (бездействие) должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников органа местного самоуправления, многофункционального центра, организаций, привлечённых многофункциональным центром, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, действие (бездействие) или решение которого оспаривается.

5.16. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение 3 (трёх) месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трёхмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

Приложение 1

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги
БЛОК-СХЕМА

административной процедуры предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду имущества муниципальной казны без проведения торгов 



	Отсутствие оснований, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, для отказа заявителю в приеме документов

	
	 Наличие оснований, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, для отказа заявителю в приеме документов


	
	
	

	Регистрация заявления и прием документов заявителя на получение муниципальной услуги

	
	Отказ в приеме документов














Приложение 2
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги
ЗАЯВКА

на заключение договора аренды имущества

Наименование объекта аренды _____________________________________________________________________

Для объектов недвижимости:

Местонахождение объекта аренды __________________________________________________________________

Площадь арендуемого помещения __________________________________________________________________

Срок аренды ___________________

Наименование арендодателя, адрес__________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
ОКПО    __________________       ОКАТО  ___________________  ОКОПФ  _______________________________

Ведомственная принадлежность ____________________________________________________________________

Организационно-правовая форма арендодателя________________________________________________________

Форма собственности _________________________________________________________
Телефон _________________________________                         Телефакс___________________________________

Ф.,И.,О. руководителя _____________________________________________________________________________

Цель использования арендуемого имущества __________________________________________________________

Заявитель:____________________________________________________________________
                                     (наименование арендатора)

в лице _____________________________________________________________________________
ОКПО______________    ОКВЭД_______________

Адрес заявителя с указанием почтового индекса:

_____________________________________________________________________________
Расчетный счет заявителя _____________________________________________________________________________
Банковские реквизиты__________________________________________________________
Телефон ______________________________  Телефакс  ________________
ИНН_________________________________________________________________________
Вид деятельности заявителя_____________________________________________________________________
Регистрационный № заявителя _____________________________________________________________________________
Выдан (кем, когда) _____________________________________________________________________________
Прошу заключить договор аренды. Оплату гарантируем.

Предыдущий договор № _____________________________

Заявитель _______________________                                                                      ________
                               Ф.И.О.                                                                                                       подпись

                                                                                                МП

Арендодатель  ___________________                                                                      ________
                                       Ф.И.О.                                                                                               подпись

                                                                                                МП                                                        

Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги








Проверка документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги








Наличие оснований, указанных в пункте 2.8. Административного регламента, для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги





Отсутствие оснований, указанных в пункте 2.8. Административного регламента, для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги





Прием документов на получение муниципальной услуги








Направление ответа заявителю об отказе в приеме документов








Заключение договора аренды


Подготовка проекта договора аренды с приложениями в необходимом количестве экземпляров и передача заявителю для подписания.








Передача договора Главе для подписания








Передача договора заявителю








