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Российская Федерация

Администрация Угловского городского поселения

Окуловского муниципального района Новгородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 30.03.2021 № 138
р.п.Угловка

Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления

В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», приказом Федеральной   антимонопольной  службы  России  от  10  февраля 2010 года  № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» Администрация Угловского городского поселения
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления».

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Администрации Угловского городского поселения» и разместить на официальном сайте Администрации Угловского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Заместитель Главы администрации                                          Т.Н.Звонарёва
                                                                                                         УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Угловского городского поселения
            от 30.03.2021  № 138
административный регламент

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по заключению договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления (далее муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Угловского городского поселения (далее – Администрация поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между получателями муниципальной услуги и Администрацией поселения, связанные с оптимизацией и доступностью муниципальной услуги по заключению договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления (далее – договор). 

1.2. Круг заявителей

Заявителем при предоставлении муниципальной услуги выступает физическое либо юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо его уполномоченный представитель, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме.

1.3. Требования к порядку информирования по предоставлению муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Почтовый адрес Администрации поселения: ул.Центральная, д.9, пос.Угловка, Окуловский район, Новгородская область, 174361.

Факс: 8(81657) 26-114.

Телефон:  8(81657) 26-124.

Адрес электронной почты: http://admugl@yandex.ru /

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8-816-57-26-298.

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт Администрации): www.uglovkaadm.ru.

График работы Администрации поселения по предоставлению муниципальной услуги: 

	Понедельник 
	08.30 - 17.30, перерыв 13.00 - 14.00

	Вторник 
	08.30 - 17.30, перерыв 13.00 - 14.00

	Среда 
	08.30 - 17.30, перерыв 13.00 - 14.00

	Четверг 
	08.30 - 17.30, перерыв 13.00 - 14.00

	Пятница 
	08.30 - 17.30, перерыв 13.00 - 14.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


Место нахождения офиса многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ):

МФЦ г. Окуловка, ул. Уральская, д. 21, 1 этаж
	Режим работы:
	Воскресенье – выходной день

	Без перерыва на обед
	

	Понедельник
	                 с 08.30. до 17.30

	Вторник
	с 08.30. до 17.30

	Среда
	с 08.30. до 17.30

	Четверг
	с 10.00. до 19.00

	Пятница
	с 08.30. до 17.30

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье 
	выходной день

	Тел.8-816-2-60-88-06, доб.5801, 5802, 5803, 5805, 5807
e-mail: Gruzdeva.mfc@yandex.ru
	


1.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги

1.4.1 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом Администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении заявителя, посредством размещения сведений на информационных стендах, в т.ч. настольном варианте, а также с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты. В рамках информирования и оказания муниципальных услуг заявителю функционирует Интернет- портал «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (далее - Портал). 
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалист Администрации поселения обязан:

· начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

· подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке получения муниципальной услуги;

· избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

· соблюдать права и законные интересы заявителей;

1.4.2.
 Информация предоставляется по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-
источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок    обжалования    действий    (бездействия)    и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

1.4.3.
Для получения сведений о прохождении процедур по
предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются дата и
входящий номер, указанные в заявлении. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе, в процессе выполнения какой административной
процедуры находится муниципальная услуга.

            1.4.4. Предоставление муниципальной услуги может
осуществляться по экстерриториальному принципу. При экстерриториальном
принципе предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право
обратиться за получением муниципальной услуги в любое подразделение
государственного
 областного автономного учреждения Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), вне зависимости от места регистрации заявителя.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении муниципального имущества не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления»

2.2. Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:

Администрацией Угловского городского поселения:

 - в части издания постановления об организации и проведении торгов;

- приема заявок при обращении заявителя, подготовки и выдачи уведомлений по результатам рассмотрения заявок, заключение договора аренды, безвозмездного пользование и доверительного управления имуществом;
- издания постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление и издание постановления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление; 

МФЦ в части: приема документов на предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя в МФЦ и выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение с заявителем договора без проведения торгов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- заключение с заявителем договора без проведения торгов в порядке предоставления муниципальной преференции;

- заключение с победителем торгов договора  по результатам торгов;

- выдача заявителю письменного отказа или заверенной в установленном порядке копии постановления Администрации поселения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный  срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации составляет:

при проведении торгов на право заключения договора – не более 60 календарных дней с даты опубликования извещения о проведении торгов, предусмотренных п.2.6.1.
 без проведения торгов в порядке предоставления муниципальной преференции –  не более 60 календарных дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных п.2.6.1.
 без проведения торгов – не более 30 календарных дней со дня представления заявления и документов, предусмотренных п.2.6.1.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с :

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;


Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (далее – Федеральный  закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ);


Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ); 


Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях».

Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 года № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав  в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

2.6. 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
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель или его уполномоченный представитель самостоятельно предоставляют следующие документы: 

в случае, если заявитель претендует на заключение договора  посредством участия в торгах, заявителем представляется следующий пакет документов:


- для участия в аукционе заявка (Приложение 1) должна содержать:


1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:
а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона;

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя – юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее руководитель). В случае, если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на 

участие в аукционе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

д) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

е) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.
2) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении государственного или муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

3) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации об аукционе содержится требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).

- для участия в конкурсе заявка должна содержать:

1) заявку на участие в конкурсе, которая включает следующие сведения и документы:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона, согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных;

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса;

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее руководитель). В случае, если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае, если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса;

д) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

е) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

ж) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

2) предложение о цене договора;

3) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

4) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае, если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).

 Если заявитель претендует на заключение договора без проведения торгов, в случаях, предусмотренных действующим законодательством, заявителем представляется следующий пакет документов:


- заявление на заключение договора без проведения торгов  с указанием цели использования данного объекта, предполагаемого срока использования, а также данных, позволяющих определенно установить имущество, подлежащее предоставлению; 
            - копии учредительных документов (для юридических лиц);
- копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты поступления заявления;

- справку, подтверждающую, что заявитель не осуществляет деятельность, приносящую доход (физическим лицам и некоммерческим организациям, не осуществляющим деятельность, приносящую доход); 

- документы, подтверждающие принадлежность заявителя к субъектам малого и среднего предпринимательства в соответствии со статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ (в случае заключения договора на новый срок);

- доверенность, оформленную надлежащим образом (в случае подачи заявления представителем заявителя);

копию лицензии на осуществление медицинской или образовательной деятельности (при предоставлении имущества по пункту 6 части 1 статьи 17.1 закона № 135-ФЗ;

копии документов, подтверждающих право владения и (или пользования сетью инженерно-технического обеспечения (при  предоставлении имущества в соответствии с пунктом 8 части 1 статьи 17.1 закона № 135-ФЗ);

согласие на обработку персональных данных заявителя или его законного представителя.
В случае, если заявитель претендует на предоставление муниципальной преференции посредством предоставления муниципального имущества в пользование, заявителем представляется следующий пакет документов:

- заявление о предоставлении муниципальной преференции с указанием цели использования данного объекта, предполагаемого срока использования, а также данных, позволяющих определенно установить имущество, подлежащее предоставлению;

- копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- копию свидетельства о государственной регистрации юридического  лица или копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения;

-  наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

- бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если хозяйствующий субъект не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

-  перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу;

- нотариально заверенные копии учредительных документов хозяйствующего субъекта;

- документы, подтверждающие соответствие заявителя условиям отнесения к категориям субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года  № 209-ФЗ (в случае предоставления в аренду муниципального имущества, включенного в Перечень муниципального имущества Угловского городского поселения в целях предоставления его во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства);

- заявление об отсутствии решения арбитражного суда о ликвидации, признании заявителя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях 

- доверенность, оформленную надлежащим образом (в случае подачи заявления представителем заявителя);

- опись документов (в двух экземплярах);
- согласие на обработку персональных данных заявителя.
2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты поступления заявления выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты поступления заявления выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей). 

2.6.3. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, полученная не ранее шести месяцев до даты подачи заявления.

В случае, если заявителем не представлены выписки из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, то Администрация поселения через официальный сайт Федеральной налоговой службы Российской Федерации в сети Интернет запрашивает выписку из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, в электронной форме. 
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
2.6.4. При наличии технической возможности заявление и документы, указанные в настоящем пункте, могут быть, представлены заявителем в форме электронных документов и переданы с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, включая Портал.

2.6.5. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной услуги.

2.6.6. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя.
2.6.7. Запрещается требовать от заявителя документы и информацию или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

        В предоставлении муниципальной услуги отказывается по основаниям:

-  наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- не представлены документы,  предусмотренные  п.2.6.1. настоящего регламента;

- за предоставлением муниципальной услуги обратилось  ненадлежащее лицо.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса.

Прием   и   регистрация запроса
о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технической возможности с помощью информационной системы Портал.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.12.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Требования к размещению мест ожидания:

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

в) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:   

средствами пожаротушения;

специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

стульями, кресельными секциями для отдыха посетителей, 

столами (стойками) для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.12.4. Требования к оформлению входа в здание:

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; 

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

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

времени перерыва на обед;

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.12.8.  В здании, в котором исполняется муниципальная функция, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом.

Помещения, в которых исполняется муниципальная функция, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождению.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления  муниципальной услуги.

2.13.2. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

наличие административного регламента предоставления  муниципальной услуги; 

наличие  информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на стендах в Администрации Угловского городского поселения. 

2.13.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб;

регистрация, учет и анализ жалоб и обращений  в Администрации Угловского городского поселения.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.1. Организация предоставления муниципальной услуги также осуществляется на базе государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел Окуловского муниципального района (далее- МФЦ), на основании соглашений.

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.
Место нахождения ГОАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Окуловского муниципального района: Новгородская область, г.Окуловка, ул. Уральская, д. 21, 1 этаж.

Почтовый адрес: 174350, Новгородская область, г.Окуловка, ул. Уральская, д. 21, 1 этаж, МФЦ.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ:

МФЦ г. Окуловка, ул. Уральская, д. 21, 1 этаж

	Режим работы:
	Воскресенье – выходной день

	Без перерыва на обед
	

	Понедельник
	                 с 08.30. до 17.30

	Вторник
	с 08.30. до 17.30

	Среда
	с 08.30. до 17.30

	Четверг
	с 10.00. до 19.00

	Пятница
	с 08.30. до 17.30

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье 
	выходной день

	Тел.8-816-2-60-88-06, доб.5801, 5802, 5803, 5805, 5807
	


Справочные телефоны: 8 (816-57) 21-216

Адрес сайта в сети «Интернет»: http://www.okuladm.ru
Адрес электронной почты: Gruzdeva.mfc@yandex.ru
2.14.2. Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)


3.1.1. В случае, если заявитель претендует на заключение договора аренды, договора безвозмездного пользования, договора доверительного управления, иных договоров, предусматривающих переход прав (далее - договор) в отношении муниципального имущества посредством участия в торгах:

1) прием  и регистрация заявления с документами;

2) рассмотрение заявок на участие в торгах;

3) проведение торгов;

4) заключение договора по результатам торгов и предоставление имущества в пользование.

3.1.2. В случае, если заявитель (претендент) претендует на заключение договора без проведения торгов в случаях, предусмотренных действующим законодательством:

1) прием и регистрация заявления с документами;

2) рассмотрение заявления и  заключение договора и предоставление имущества в пользовании или отказ в предоставлении муниципальной услуги;

3.1.3. В случае, если заявитель претендует на предоставление муниципальной преференции посредством предоставления муниципального имущества в пользовании:

1) прием и регистрация заявления с документами;

2) рассмотрение заявления и направление в антимонопольный орган заявления о даче согласия на предоставление муниципальной преференции вместе с проектом решения Администрации поселения о предоставлении муниципальной преференции и документами, определенными Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции», или подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной  преференции;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной преференции  и заключение договора аренды либо об отказе в предоставлении муниципальной  преференции.

3.2.  В случае, если заявитель претендует на заключение договора аренды муниципального имущества посредством участия в торгах 

3.2.1. Прием и регистрация заявления с документами

3.2.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя непосредственно в Администрацию поселения или МФЦ с заявлением и представление документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. Заявления, поступившие в МФЦ, регистрируются в соответствии с регламентом МФЦ и направляются в Администрацию поселения.
Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться:

- с момента поступления заявления в Администрацию поселения в случае непосредственного обращения заявителя в Администрацию поселения;

- с момента поступления заявления в Администрацию поселения от МФЦ, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ.

3.2.1.2. Специалист Администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию заявлений:

проверяет правильность оформления представленных претендентом документов и определяет их соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и перечню, опубликованному в информационном сообщении о проведении торгов;

регистрирует заявку с прилагаемыми документами в журнале приема заявок с указанием:

а) номера записи;

б) даты и времени подачи документов;

в) данных о заявителе (ФИО или наименование юридического лица, адрес);

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут на одного заявителя.

3.2.1.3. Специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день определения участников торгов, указанный в информационном сообщении о проведении торгов, заявки с приложенными документами передает на рассмотрение комиссии по проведению конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении муниципального имущества (далее – комиссия).

Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.

3.2.3. Результат административной процедуры – передача зарегистрированного заявления с приложенными документами на рассмотрение комиссии.
3.2.2. Рассмотрения заявок на участие в торгах
3.2.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по рассмотрению заявок на участие в торгах является поступление  зарегистрированного заявления с приложенными документами на рассмотрение комиссии.

Комиссия рассматривает заявки на участие в аукционе на предмет соответствия требованиям, установленным документацией об аукционе, и соответствия заявителей требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам.

По результатам рассмотрения представленных заявок комиссией принимается решение о допуске к участию в торгах заявителя и о признании заявителя участником торгов или об отказе в допуске такого заявителя к участию в торгах, которое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в торгах. Протокол ведется комиссией и подписывается всеми присутствующими на заседании членами комиссии в день окончания рассмотрения заявок. Указанный протокол в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе размещается Администрацией поселения на официальном сайте торгов. Заявителям направляются уведомления о принятых комиссией решениях не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола. В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в торгах подана только одна заявка или не подано ни одной заявки, в указанный протокол вносится информация о признании торгов несостоявшимся.

Максимальный срок выполнения действия – не может превышать 10 календарных дней с даты окончания срока подачи заявок.

3.2.2.2. Результат административной процедуры – издание протокола рассмотрения заявок на участие в торгах и уведомление о  допуске к участию в торгах заявителя и о признании заявителя участником торгов или об отказе в допуске такого заявителя к участию в торгах.   

3.2.3. Проведение торгов
3.2.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является подписание изданного протокола о признании претендентов участниками торгов всеми членами комиссии.

 Выигравшим торги на аукционе признается лицо, предложившее наиболее высокую цену, а по конкурсу – лицо, которое по заключению  комиссии, заранее назначенной организатором торгов (Администрация Угловского городского поселения), предложило лучшие условия.

 При проведении торгов ведется протокол торгов. Протокол подписывается всеми присутствующими членами комиссии в день проведения торгов. Протокол составляется в двух экземплярах.

 В случае, если в торгах участвовал только один участник, торги признаются несостоявшимися.

Максимальный срок выполнения действия - 1 календарный день.

3.2.3.2. Результат административной процедуры – издание протокола об итогах торгов на право заключения договора.

3.2.4. Заключение договора и предоставление  имущества в пользование

3.2.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является подписание изданного протокола об итогах торгов  всеми членами комиссии.


Специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает победителю торгов один экземпляр протокола об итогах  торгов и проект договора. 


В случае, если торги признаны несостоявшимися, решение о заключении договора принимается с единственным заявителем, признанным участником торгов, или с единственным участником торгов. 
Максимальный срок выполнения действия – не более 20 календарных дней.
3.2.4.2. Результат административной процедуры - заключение договора  с победителем торгов или с единственным участником торгов.

3.3. В случае предоставления в пользовании объектов муниципального имущества без проведения торгов в случаях, предусмотренных действующим законодательством 

3.3.1. Прием и регистрация заявления с приложенными документами 

3.3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является обращение заявителя непосредственно в Администрацию поселения или МФЦ с заявлением и представление документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. Заявления, поступившие в МФЦ, регистрируются в соответствии с регламентом МФЦ и направляются в Администрацию поселения.

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться:

- с момента поступления заявления в Администрацию поселения в случае непосредственного обращения заявителя в Администрацию поселения;

- с момента поступления заявления в Администрацию поселения от МФЦ, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ.

3.3.1.2. Специалист Администрации поселения, ответственный за приём  и регистрацию заявлений:

 вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления:

а) порядковый номер записи;

б) дату приема;

в) данные о заявителе (ФИО или наименование юридического лица, адрес, контактный телефон, e-mail (при наличии);

г) цель обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут на одного заявителя.

3.3.1.3. Специалист Администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию  заявлений, в порядке делопроизводства передает заявление и документы, представленные заявителем, Главе Угловского городского поселения (либо лицу, исполняющему его обязанности) для рассмотрения и наложения резолюции.

Максимальный срок выполнения действия – в день приема и регистрации заявления.

3.3.1.4. Результат административной процедуры - передача зарегистрированного заявления  Главе Угловского городского поселения (либо лицу, исполняющему его обязанности).
 3.3.2. Рассмотрение заявления и заключение договора  или отказ в заключении договора 

3.3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является поступление заявления с приложенными документами Главе Угловского городского поселения (либо лицу, исполняющему его обязанности).
3.3.2.2. Глава Угловского городского поселения (либо лицо, исполняющее его обязанности)  налагает соответствующую резолюцию на  заявление. 

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента получения заявления со всеми приложенными документами от специалиста Администрации поселения. 

3.3.2.3.Специалист Администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию  заявлений, в тот же день в порядке делопроизводства направляет заявление  с резолюцией  специалисту Администрации поселения, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

3.3.2.4. Специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) рассматривает заявление  заявителя по существу;

2) проводит проверку на предмет соответствия заявителя перечню лиц, которым в соответствии с   Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» возможно предоставление муниципального имущества в пользование  без проведения торгов, и полноты представленных документов; 

3) проверяет наличие или отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги или  отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий – 2 календарных дня со дня  поступления заявления  к специалисту Администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2.5. При отсутствии оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации поселения готовит договор, при выявлении оснований для отказа - проект постановления  об отказе  в заключении договора, и передает  на согласование и подписание Главе Угловского городского поселения (либо лицу, исполняющему его обязанности).
Максимальный срок выполнения действий - 1 календарный день со дня подготовки проекта постановления.

3.3.2.6. Договор или копия постановления Администрации  поселения  об отказе в заключении договора выдается специалистом Администрации, ответственным за исполнение муниципальной услуги, заявителю  лично  под роспись. В случае обращения заявителя через МФЦ, договор или копия указанного постановления выдается через МФЦ.

Максимальный срок выполнения действия – 3 календарных дня с момента издания договора  или  постановления  об отказе  в заключении договора .

3.3.2.7. Результат административной процедуры - выдача заявителю договора или заверенной в установленном порядке копии постановления Администрации  поселения об отказе в заключении договора.

3.4. В случае, если заявитель претендует на предоставление муниципальной преференции посредством предоставления муниципального имущества в пользование 

3.4.1. Прием и регистрация заявления

3.4.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является обращение заявителя непосредственно в Администрацию поселения или МФЦ с заявлением и представление документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. Заявления, поступившие в МФЦ, регистрируются в соответствии с регламентом МФЦ и направляются в Администрацию района в день их поступления.

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться:

- с момента поступления заявления в Администрацию поселения в случае непосредственного обращения заявителя в Администрацию поселения;

- с момента поступления заявления в МФЦ, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ.

3.4.1.2. Специалист  Администрации поселения, ответственный за приём  и регистрацию заявлений:

 вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления:

а) порядковый номер записи;

б) дату приема;
в) данные о заявителе (ФИО или наименование юридического лица, адрес, контактный телефон, e-mail (при наличии);

г) цель обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут на одного заявителя.

3.4.1.3. Специалист Администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию  заявлений, в порядке делопроизводства передает заявление и документы, представленные заявителем Главе Угловского городского поселения для рассмотрения и  для рассмотрения и наложения резолюции.

Максимальный срок выполнения действия – в день приема и регистрации заявления.

3.4.1.4.Результат  административной  процедуры - передача зарегистрированного заявления Главе Угловского городского поселения (либо лицу, исполняющему его обязанности).
 3.4.2. Рассмотрение заявления и заключение договора  

3.4.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является поступление заявления, с приложенными документами Главе Угловского городского поселения (либо лицу, исполняющему его обязанности) для наложения резолюции.

3.4.2.2. Глава Угловского городского поселения (либо лицо, исполняющее его обязанности) налагает соответствующую  резолюцию на  заявление. 

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента получения заявления со всеми приложенными документами. 

3.4.2.3. Специалист  Администрации поселения, ответственный за приём  и регистрацию заявлений, в порядке делопроизводства направляет заявление  с резолюцией  Главы Угловского городского поселения (либо лица, исполняющего его обязанности), специалисту Администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.4.2.4.  Специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) рассматривает заявление  по существу;

2)  проверяет на предмет  соответствия заявителя перечню лиц, которым в соответствии с  Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ возможно предоставление муниципальной преференции в виде предоставления в пользовании объекта муниципального имущества, и полноты представленных документов; 

3) подготавливает проект постановления Администрации поселения, который предусматривает предоставление муниципальной преференции с указанием цели предоставления и размера такой преференции;

4) формирует пакет документов и подготавливает  ходатайство о даче согласия на предоставление муниципальной преференции (далее  ходатайство). 

Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней с момента  регистрации заявления.

3.4.2.5. При наличии оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления об отказе в предоставлении муниципальной преференции.

Максимальный срок выполнения действия - 1 календарный день со дня подготовки проекта постановления.

3.4.2.6. Глава Угловского городского поселения (либо лицо, исполняющее его обязанности) согласовывает и подписывает постановление  об отказе в предоставлении муниципальной преференции .

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня  со дня предоставления проекта постановления об отказе в предоставлении муниципальной преференции.

3.4.2.7. Постановление Администрации  поселения  об отказе в предоставлении муниципальной преференции выдается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю  лично  под роспись (по согласованию с заявителем),  а при наличии адреса электронной почты заявителя ему направляется  электронная  версия указанного постановления Администрации  поселения. В случае обращения заявителя через МФЦ копия указанного постановления выдается через МФЦ.

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента издания  постановления  об отказе  в предоставлении муниципальной преференции .

3.4.2.8. Результат административной процедуры:

направление в УФАС пакета документов для принятия решения  возможности  предоставления муниципальной преференции;

выдача заявителю заверенной в установленном порядке копии постановления Администрации поселения об отказе в предоставлении муниципальной преференции.

3.4.3. Принятие решения о заключении договора, либо об отказе в заключении договора 

3.4.3.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения  о предоставлении муниципальной услуги и заключении договора,  либо об отказе в заключении договора является получение от УФАС решения о даче согласия (отказа) на предоставление муниципальной преференции.

В случае получения положительного решения УФАС специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит  договор. 

В случае принятия УФАС отрицательного решения заявителю направляется письменный ответ об отказе в заключении договора.

Максимальный срок выполнения действия - 10 календарных дней с  момента  получения  решения УФАС.

3.4.3.2. Договор или письменный ответ об отказе  заключении договора  выдается специалистом Администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю  лично  под роспись (по согласованию с заявителем),  а при наличии адреса электронной почты заявителя ему направляется   электронная  версия   указанного ответа  Администрации  поселения. В случае обращения заявителя через МФЦ копия указанного ответа выдается через МФЦ.

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента издания договора или письменного ответа об отказе в заключении договора.

3.4.3.3. Результат административной процедуры - выдача заявителю договора или письменного ответа об отказе в заключении договора.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
    исполнением    ответственными    должностными    лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим регламентом, осуществляется заместителем Главы администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, настоящего регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность проведения проверок носит плановый (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращений граждан в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений, принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалиста, должностного лица, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные вопросы.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованием законодательства.

«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего   муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Окуловского муниципального района 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 органов местного самоуправления Окуловского муниципального района 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,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления
Окуловского муниципального района;

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 органов местного самоуправления  Окуловского муниципального района;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Порядок подачи жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Портала либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.2. Содержание жалобы Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
муниципального служащего, 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 муниципального служащего;

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

5.2.3. Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.4. Результат рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или 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.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.2.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления,  должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.3. Обжалование решения по жалобе

5.3.1. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушение прав граждан и организаций при предоставлении услуг, не распространяется на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратится в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.3.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

                            ------------------------------------------ 

Приложение 1

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ

"___" ___________ 201   года                                       р.п.Угловка

Заявитель _____________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, подающего

_______________________________________________________________________________

заявку, фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического

_______________________________________________________________________________,

лица, подающего заявку)

именуемый далее "Претендент", в лице __________________________________________

(фамилия, имя, отчество,

_______________________________________________________________________________,

должность)

действующего на основании _____________________________________________________

(наименование документа)

_______________________________________________________________________________,

принимая решение об участии в аукционе на право заключения договора

аренды муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Угловское городское поселение»:

_______________________________________________________________________________

(наименование имущества, его основные

_______________________________________________________________________________,

характеристики и местонахождение)

обязуется:

1) соблюдать условия аукциона, содержащиеся в извещении о проведении   аукциона, размещенном на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов на право заключения договоров, а также порядок проведения аукциона, установленный документацией об аукционе.

2) в случае признания победителем   аукциона   заключить   с Организатором договор аренды в срок не менее десяти дней со дня размещения на официальном сайте торгов протокола аукциона и уплатить Организатору денежные средства в размере установленном в результате аукциона, в сроки, определяемые документацией об аукционе;

   Адрес и банковские реквизиты Претендента: ___________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

   К заявке прилагаются:

1. _____________________________________________________________________________

        (копии учредительных документов Претендента (юридического

             лица), заверенные в установленном порядке)

2. _____________________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________________

5. _____________________________________________________________________________

      К заявке также прилагаются:

- иные документы, представляемые Претендентом в соответствии с требованиями   законодательства   и   учредительными   документами Претендента;

- подписанная Претендентом опись представляемых документов (в 2 экземплярах).

   Подпись Претендента (его полномочного представителя)

   ____________________________________________________

   М.П."___" _______________ 20_ г.

   Заявка принята Организатором:

------------------------------------------------------------------

    Час. ______ мин. ______ "___" _________ 20_ г. за N _____

   Подпись уполномоченного лица Организатора

------------------------------------------------------------------
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