                                        Российская Федерация
Новгородская  область

Пестовский  район 

Администрация Лаптевского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28.02.2012  № 11
д. Лаптево

Об утверждении административного

регламента


Во исполнение статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, оказания (выполнения) муниципальных услуг (работ), утвержденным постановлением Администрации Лаптевского сельского поселения от 09.12.2010 № 29.

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент по  предоставлению муниципальной  услуги по заключению договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров (далее – Договоры),  предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления  (далее административный регламент).


2. Разместить административный регламент на официальном сайте Администрации Лаптевского сельского поселения по адресу:

http:// laptevo.adm-pestovo.ru.


3. Опубликовать постановление в газете «Наша жизнь».

   Глава поселения                                Т.Ф.Смирнова
Утвержден

постановлением Администрации

Лаптевского  сельского поселения 

от 28.02.2012 № 11

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ЗАКЛЮЧЕНИЕ  ДОГОВОРОВ АРЕНДЫ, ДОГОВОРОВ БЕЗВОЗМЕЗДНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ, ДОГОВОРОВ ДОВЕРИТЕЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ ИМУЩЕСТВОМ, ИНЫХ ДОГОВОРОВ, ПРЕДУСМАТРИВАЮЩИХ ПЕРЕХОД ПРАВ ВЛАДЕНИЯ И (ИЛИ) ПОЛЬЗОВАНИЯ В ОТНОШЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА, НЕ ЗАКРЕПЛЕННОГО НА ПРАВЕ ХОЗЯЙСТВЕННОГО ВЕДЕНИЯ ИЛИ ОПЕРАТИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ "
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по оказанию муниципальной услуги "Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров (далее – Договоры),  предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по заключению Договоров, создания комфортных условий и определяющий последовательность действий административных процедур при заключении Договоров.

1.2. Полномочиями по предоставлению муниципальной услуги наделена администрация Лаптевского сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальной услуги по заключению Договоров (далее по тексту - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О Государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Федеральным законом от 30.06.2008 № 108-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "О концессионных соглашениях" и отдельные законодательные акты Российской Федерации";

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация Лаптевского сельского поселения (далее по тексту - Администрация) взаимодействует со следующими органами Государственной власти и организациями:

- Управлением Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области;

- аккредитованными организациями технической инвентаризации;

- структурными подразделениями администрации Пестовского муниципального района;

- иными организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения Регламента.

1.5. Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Лаптевского сельского поселения, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона РФ от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее ФЗ № 210), или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона № 210, выраженным в устной, письменной или электронной форме»

1.6. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

1) получением заявителем подписанного Администрацией  Договора;

2) направлением заявителю уведомления об отказе в заключении Договора.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Лаптевского сельского поселения.

Место нахождения Администрации: Новгородская область, Пестовский район, д. Лаптево, ул. Советская, д. 28

Почтовый адрес для направления документов: 174545, Новгородская область, Пестовский район, д. Лаптево, ул. Советская, д. 28

Режим работы:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Телефоны для справок: 8(81669) 5-41-31, 5-41-46.
Адрес официального сайта администрации: www.laptevo.adm-pestovo.ru,, адрес электронной почты Администрации: laptevo2010@yandex.ruЭтот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image1.png]


.
2.1.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется:

· непосредственно Администрации Лаптевского сельского поселения (приложение № 1 к Регламенту);

· с использованием средств почтовой,  телефонной связи, электронной почты;

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.1.3. На официальном сайте размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

· настоящий административный регламент;

· полное наименование и график работы Администрации Лаптевского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу;

· контактные телефоны специалистов Администрации Лаптевского сельского поселения.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты Администрации (далее - специалисты) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста, 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.

2.1.5. Ответ на письменное обращение заявителя либо иного лица, направленное в Администрацию, направляется в письменном виде и должен содержать: ответ на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Администрации.

2.1.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой и телефонной связью.

2.1.7. Заявители, представившие в Администрацию документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

· о завершении оформления документов и возможности их получения;

· об отказе в заключении Договора.

2.1.8. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги и получения заявителем проекта Договора сообщается заявителю устно при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления.

2.1.9. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о выполнении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или на личном приеме.

2.1.10. Для получения сведений о выполнении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и номер записи в книге учета входящих документов.

2.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются в  соответствии  с действующим законодательством  при  личном обращении в отдел, либо направляются по почте, либо по информационно - телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг  (функции) Новгородской области» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», по электронной почте в виде электронных документов;

2.2.1. К заявлению по заключению Договора прилагаются следующие документы:

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя индивидуального предпринимателя, физического лица, не зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица;

· копия свидетельства о Государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копии свидетельства о Государственной регистрации юридического лица и учредительных документов (для юридических лиц);

· копия выписки из ЕГРИП (ЕГРЮЛ);

· копия свидетельства ИНН;

· копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

· копия Устава организации (предприятия, общества, учреждения);

· копия протокола общего собрания о назначении на должность руководителя (приказ о приеме на руководящую должность).

2.2.2. Администрация не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210 государственных и муниципальных услуг, в соответствиис нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 Федерального закона № 210  настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства»;

2.2.3. По желанию заявителя дополнительно могут представляться иные документы, которые имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Документы для получения муниципальной услуги предоставляются в Администрацию лично заявителем либо его уполномоченным лицом (лицом, имеющим доверенность на представление интересов заявителя).

2.2.5. Документы предоставляются в соответствии с действующим законодательством.

2.2.6. Рекомендуемая форма заявления по заключению Договора приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту.

2.2.7. Заявление заполняется на русском языке, может быть заполнено от руки синими, черными чернилами или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.2.8. В электронном виде муниципальная услуга предоставляется  при наличии технической возможности. 

2.3. Порядок получения консультаций о процедуре предоставления 

муниципальной услуги

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации в часы приема.

2.3.2. Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для заключения Договора;

· источника получения документов, необходимых на право заключения Договора (орган, организация и их местонахождения);

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги по заключению Договора;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении заявителя посредством контактного телефона или почты.

                        2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Сроки оказания муниципальной услуги не должны превышать 1-го месяца с момента приема документов от заявителя.

2.4.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде предоставляется заинтересованным лицам в срок, не превышающий 1 месяца со дня поступления в Администрацию заявления.

2.4.3 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать – 15 минут».
2.5. Основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении 

муниципальной услуги

2.5.1. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления при предоставлении муниципальной услуги являются:

· неполный перечень документов, представленных заявителем;

· несоответствие документов, указанных в пункте 2.2.1 настоящего Регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений;

· письменное заявление гражданина (юридического лица) либо уполномоченного им лица о приостановлении рассмотрения вопроса по заключению Договора с указанием причин и срока приостановления, который в этом случае не может превышать три месяца;

· определение и решение суда;

· обнаружение в представленных документах технических ошибок, требующих их устранения;

· отсутствие законного основания для заключения Договора.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 1 к административному регламенту).
3.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

· приём и регистрация поступившего заявления; 

· подготовка проекта постановления, издание постановления Администрации Лаптевского сельского поселения о заключении договора аренды, договора безвозмездного пользования, договора доверительного управления имуществом, иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества (далее проект постановления, постановление);

· подготовка проекта договора, заключение договора аренды, договора безвозмездного пользования, договора доверительного управления имуществом, иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества (далее проект договора, договор).

3.3.Приём и регистрация поступившего заявления.

3.3.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является представление заявителями, указанными в пункте 1.5 административного регламента документов, предусмотренных пунктом 2.2.1 административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.2 административного регламента, специалист Администрации, ответственный за приём документов, уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Предоставленные документы возвращаются получателю муниципальной услуги.

3.3.2.Специалист Администрации, ответственный за приём документов, заверяет копии представляемых документов после сверки их с соответствующим подлинником (кроме заверенных в установленном порядке) личной подписью, её расшифровкой и датой заверения, после чего заявление регистрируется в журнале регистрации входящей документации.

Зарегистрированное заявление передаётся главе Администрации для определения лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.4. Подготовка проекта договора, заключение договора.

3.4.1.Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект договора, который согласовывается со специалистом, в должностные обязанности которого входит проведение правовой оценки документов Администрации и в порядке делопроизводства Договор передается на визирование главе Администрации.

3.4.2.Договор, подписанный главой Администрации, представляется на подпись получателю муниципальной услуги. После подписания обеими сторонами договор считается заключённым.

Договор является основным документом, регулирующим отношения сторон (арендатор – арендодатель; ссудодатель – ссудополучатель; учредитель управления – доверительный управляющий).

Договор может быть краткосрочным - до 1 года и долгосрочным – свыше 1 года. 

Договоры, заключенные на срок менее года, вступают в силу с момента подписания их сторонами или в иной согласованный сторонами срок. 

Договоры аренды недвижимого имущества, заключенные на срок более года, а также договоры доверительного управления подлежат государственной регистрации в Управлении федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области и вступают в силу с момента регистрации. Обязанность по регистрации договоров лежит на получателе муниципальной услуги.

В договоре определяется состав и стоимость (арендная плата) передаваемого имущества, размер и порядок внесения платы за пользование имуществом, сроки действия договора, распределение обязанностей и ответственность сторон.

На основании подписанного сторонами договора составляется акт приема-передачи имущества, в котором указывается:

· дата составления акта;

· наименование и реквизиты сторон договора;

· дата составления и номер договора;

· характеристика объекта;

· подписи сторон.

Договор составляется: 

· краткосрочный договор аренды в 2 экземплярах, по одному для каждой из сторон, и регистрируется в отделе;

· долгосрочный договор аренды в 3 экземплярах, по одному для каждой стороны, и регистрируется в Управлении федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области и вступают в силу с момента регистрации;

· договор безвозмездного пользования в 2 экземплярах для каждой из сторон, государственной регистрации не подлежит;

· договор доверительного управления имуществом в 3 экземплярах, по одному для каждой из сторон, и регистрируется в Управлении федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области.

При заключении договора аренды (безвозмездного пользования, доверительного управления) арендатор (ссудополучатель, доверительный управляющий) заключает договоры на коммунальные услуги и техническое обслуживание переданного имущества, а также обязан нести все расходы по содержанию мест общего пользования, к которым относятся лестницы, межэтажные лестничные клетки, коридоры, вестибюль, крыша, чердак, крыльцо, подвал, примыкающая к зданию территория земельного участка, инженерное оборудование общего пользования – сантехническое, светильники, инженерные соединения, выключатели, водоотводящие устройства, системы водоснабжения, теплоснабжения, электроснабжения, канализации, вентиляции, пропорционально занимаемой доле от общей площади здания.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется главой Администрации. 

4.2. Глава Администрации, должностные лица, ответственные за процедуру заключения Договоров, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка, установленного настоящим Регламентом.

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ

5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее жалоба) 

5.1.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2.Предмет жалобы.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210;

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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210;

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, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210, 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210;

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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210.

 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210;

5.3.Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
5.3.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ. 

5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом области. 

5.3.4.Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может бытьпринята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

5.4.1.Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых об жалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-тельства 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; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5.Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации. 

5.6.1.Случаи оставления жалобы без ответа: 

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, ука-занные в жалобе. 

В вышеуказанных случаях заявителю не позднее трех рабочих дней со дня регистрации направляется письменное уведомление об оставлении жалобы без ответа с указанием оснований принятого решения, за исключением случая, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

5.6.2.Случаи отказа в удовлетворении жалобы:

 а) отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги; 

б) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

в) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

г) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.7.Результат рассмотрения жалобы.
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

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 области, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается.

 5.8.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.1.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 настоящего Административного регламента дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

5.9.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.9.1.На стадии досудебного обжалования действий (бездействия), а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения. 

5.10.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо организация, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210,обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в помещениях органа, МФЦ, едином портале, региональном портале, официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия)  органа, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме».

Приложение № 1


Начало исполнения:

Заявитель обращается в Администрацию

Лаптевского сельского поселения с заявлением

по почте или представляет их лично

                                   

                               
Прием и регистрация документов


      

Рассмотрение заявления по заключению Договора

(проверка документов, правовая экспертиза)

           

Принимается решение о 

Принимается решение об отказе  

 заключении Договора 

  в заключении Договора                                                    

                

 

     Получение заявителем договора          Подготовка мотивированного отказа

                       аренды                                          и направление его заявителю   

                 

            

                                               Исполнение завершено               

Приложение № 2

Рекомендуемая форма
Главе Администрации Лаптевского

сельского поселения

_______________________________

_______________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу заключить договор  аренды  (договор  безвозмездного  пользования, договор   доверительного    управления     имуществом,    иной     договор, предусматривающий переход прав владения и  (или)  пользования  в  отношении муниципального имущества Администрации Лаптевского сельского поселения, инв. № _________ _____________________________________________________________________________,

(нужное подчеркнуть, указываются этаж, номер помещения и номера комнат

в соответствии с технической документацией)

этаж ________________________________________________________________________,

общей площадью __________________________ кв.м в здании,  расположенном по адресу:

_____________________________________________________ на срок ______________ для

использования под _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указывается цель использования арендуемых помещений)

в соответствии с _______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

(документ, разрешающий осуществление деятельности)

    Принадлежность   к   учреждениям   (организациям),   имеющим  право  на заключение договоров без проведения торгов _______________________________.

                                                                                                    (да, нет)

    В  случае  изменения  наименования, юридического адреса (места прописки для индивидуальных   предпринимателей),   банковских   реквизитов,   вида деятельности,  характера использования имущества обязуюсь известить об этом в Администрацию Лаптевского сельского поселения в письменном виде.

    Особые условия:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    Юридический адрес, телефоны, факс:

_____________________________________________________________________________

    Подпись, дата ______________________________________________________________

    М.П.



Глава поселения                                               Т.Ф.Смирнова









