ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«»_________2012 

 № 
с.Дубенки

Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района"
          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", распоряжением Правительства Республики Мордовия от 26.04.2010 г. N 200-Р «О порядке перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг», руководствуясь Уставом Дубенского муниципального района, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района».
         2. Признать утратившим силу:

         Постановление администрации Дубенского  муниципального района  от 06.08.2012 № 323.
         3.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района» в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http:// www.dubenkirm.ru.
 4. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   Л.М. Вачаеву. 
5. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского
муниципального района                                                                          В.Г.  Прокин
Приложение N 1
к постановлению администрации
Дубенского муниципального района
.2012 № 
Административный регламент
Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района

Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1.  Предмет регулирования  муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги - предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района (далее - муниципальная услуга).

2. Административный регламент администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по оказанию данной муниципальной услуги.

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя издание постановления о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района.
Требования к порядку информирования  о предоставление муниципальной услуги

           4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

5. Информация о муниципальной услуге предоставляется Администрацией  Дубенского муниципального района  и муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района Республики Мордовия "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района" (далее - МБУ "МФЦ") с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в ответственный отдел за предоставление муниципальной услуги, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

       6.Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 
Место нахождения МБУ «МФЦ»: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Бровцева, д.1.
       7.График работы Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия: 
     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.
     График работы МБУ «МФЦ»: с понедельника по пятницу с 8.30 до 17.30 в субботу с 8.30 до 14.00, перерыв с 13.00 до 14.00.
      8. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района и МБУ «МФЦ», ответственных за делопроизводство для получения муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района  и МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

9. Справочный телефон админиисрации: 8(3447) 2-19-86; справочный телефон МБУ «МФЦ»: 8(83447) 2-17-07,  8(83447) 2-14-77.
10. Адрес официального сайта Администрации и МБУ «МФЦ» в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@mail.ru;
- электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ»  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;

 - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

11. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

12. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

-   при личном обращении заявителя в Администрацию (ул. Денисова, д. 4) и МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д.1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении Администрации (ул. Денисова, д. 4) и МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д.1);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.
13. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде Отдел.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

14. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

15. Специалисты Отдела и МБУ «МФЦ», осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты Отдела и МБУ «МФЦ», осуществляющие устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

16.Специалисты Отдела и МБУ «МФЦ», осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

17.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалисты Отдела и МБУ «МФЦ», сняв трубку, должны назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

 18.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

19. На информационных стендах в Администрации и МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

кабинеты, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

20. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
21. Наименование муниципальной услуги - предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района (далее - муниципальная услуга).
Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

22. Муниципальная услуга предоставляется:

1) администрацией Дубенского муниципального района (далее - администрация) и непосредственно структурными подразделениями:

- отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации (далее - Отдел) - в части подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги или подготовки проекта постановления Администрации о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района.
2) Муниципальным учреждением Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района" (далее - МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.
23. При предоставлении муниципальной услуги администрация и МБУ «МФЦ» взаимодействуют с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

ФБУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия;

Администрациями сельских поселений Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" Филиал ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Республике Мордовия.

Подраздел 3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

24. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации ("Российская газета", N 238-239 от 08.12.1994);

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" (с изменениями);

Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" (изменениями);

Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

Федеральным законом от 29 июля 1998 г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2006 г. N 87 "Об утверждении Правил определения нормативной цены подлежащего приватизации государственного и муниципального имущества";

Положениями об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе, конкурсе, посредством публичного предложения, без объявления цены, утвержденными постановлениями Правительства РФ от 12 августа 2002 г. N 585, N 584, от 22 июля 2002 г. N 549.

Конституцией Республики Мордовия (газета "Известия Мордовии" N 180 от 22.09.1995 г.);
Решением Совета депутатов Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 29.12.2005 г. N 132 "О принятии Устава Дубенского муниципального района";

Постановлением администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 01 марта 2011 года № 87 "О создании муниципального учреждения Дубенского муниципального района  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе".

Результат предоставления  муниципальной услуги

25. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги - издание постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района;

- в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - письменный, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

26. Получателями муниципальной услуги для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровой карте территории выступают физические или юридические лица (далее - заявители).
Подраздел 4.   Перечень документов необходимых для  предоставления  муниципальной услуги

          27. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление, согласно образцу, приведенному в приложении №1 к настоящему административному регламенту;

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
Подраздел 5. Сроки предоставления муниципальной услуги

28. Срок рассмотрения заявления и подготовка проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района составляет один месяц.

29. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ «МФЦ» при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

30. Время ожидания заявителей в очереди при получении постановления Администрации Дубенского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка, не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ «МФЦ» при получении документов не должна превышать 15 минут.

Подраздел 6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению

31. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги после принятия заявления специалистом МБУ «МФЦ» к рассмотрению являются:

- отсутствие соответствующего заявления заявителя;

- предоставление заявителем документов, содержащих неточные или противоречивые сведения;

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных судов, решений правоохранительных органов;

- предоставление заявителями неполного пакета документов.

32. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления специалистом МБУ «МФЦ» к рассмотрению является выявление в представленных документах (перечисленных в пункте 27 настоящего Административного регламента) сведений, не соответствующих действительности.

Подраздел 7. Стандарт комфортности

33. Максимальный срок ожидания в очереди при получение документов о предоставлении муниципальной услуги МБУ «МФЦ» составляет не более 15 минут.

34. Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста МБУ «МФЦ» при подаче и регистрации документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
          35. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать следующим требованиям.
         Центральный вход в здание Администрации и МБУ «МФЦ» должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.
       36. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц.

        Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
        37. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными  лицами.
     Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в кабинете отдела  по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации или в операционном зале МБУ «МФЦ».
      38. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, средствами связи, а также компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
      39. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации
Подраздел 8. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные Федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия
Размер платы  за предоставление  муниципальной услуги

40. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

41. При предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться лично либо отправить заявление и прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 10 настоящего Административного регламента, по почте.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме
Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Глава 1. Основные положения

42. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- подготовка постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района;

 - выдача заявителю постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 2. Прием и регистрация документов

43. Для предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в МБУ «МФЦ» и представляют копии документов вместе с оригиналами.

В ходе приема специалист МБУ «МФЦ» производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 10 настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами.

В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист МБУ «МФЦ» вправе разъяснить заявителю о необходимости представления дополнительных документов.

Заявители могут направить заявление и прилагаемые к нему документы по почте в МБУ «МФЦ».

Глава 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

44. Специалист МБУ «МФЦ» проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производит проверку сведений, содержащихся в документах.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо представление неполного комплекта документов, специалист МБУ «МФЦ» в течение трех дней готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления приостанавливается. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист в течение 10 дней готовит письмо - мотивированный отказ, которое подписывается Главой администрации Дубенского муниципального района. Письма готовятся на бланке Администрации Дубенского муниципального района по одному экземпляру для каждого заявителя. Один экземпляр письма возвращается в МБУ «МФЦ».

Специалист МБУ «МФЦ» вправе проверять подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Срок рассмотрения заявления составляет 15 дней.
Специалист МБУ "МФЦ" формирует почту из обращений со всеми приложенными документами и направляет не позднее следующего дня после регистрации в Отдел Администрации Дубенского муниципального района.
Глава 4. Подготовка постановления администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района

45. В случае подачи полного пакета документов и соответствия этих документов требованиям действующего законодательства, специалист Отдела в течение 3 - 5 дней в зависимости от сложности рассматриваемого вопроса подготавливает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района и направляет его на согласование:

- в течение 3 - 5 дней в зависимости от сложности рассматриваемого вопроса юридический отдел (далее - юрист) визирует проект постановления о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района или направляет на доработку исполнителю;

- в течение 1 дня проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка направляется Главе администрации на подпись;

- в течение 2 дней проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка находится на рассмотрении Главы администрации и подписывается;

- в течение 2 дней подписанное Главой администрации постановление об утверждении схемы расположения земельного участка регистрируется или направляется на доработку исполнителю.
Подготовленное постановление о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района передается в МБУ «МФЦ».
Заявитель при подаче заявления уведомляется о необходимости получения постановления о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района.

Результат процедуры: постановление о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района.
Глава 5. Выдача постановления администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

46. Специалист МБУ «МФЦ» о получении готовых документов уведомляют заявителя в письменном виде при подаче им заявления.

47. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистами МБУ «МФЦ» и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя. Один экземпляр возвращается в МБУ «МФЦ».

48. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Отдела осуществляется Главой Администрации.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
49. Сотрудники Отдела и МБУ «МФЦ» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

50. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется начальником  отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником  Отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела и МБУ «МФЦ» положений Административного регламента.
51. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Дубенского муниципального района
 52. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела и МБУ «МФЦ». По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
53. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

          54. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются Администрацией Дубенского муниципального района.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, или муниципальных служащих

55. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации и сотрудников МБУ «МФЦ»  в досудебном порядке.

56. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией Дубенского муниципального района и (или) МБУ «МФЦ» письменной жалобы (претензии) на бумажном носителе, а также в электронной форме.

57. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказ Администрации, должностного лица Администрации, сотрудника МБУ «МФЦ» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

58. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

59. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

60. 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 государственного или 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.

61. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "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.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, 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) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

64. 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.

65. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение № 1
к Административному регламенту
администрации Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги:
"Предоставлению в аренду, безвозмездное пользование имущества,
находящегося в муниципальной собственности
Дубенского муниципального района
 Главе Администрации

 Дубенского муниципального района

 ____________________________________

 ____________________________________

 Ф.И.О. гражданина или наименование

 юридического лица

 Проживающего (ей) по адресу: _______

 ____________________________________

 паспорт серия: ________ N __________

 кем и когда выдан: _________________

 ____________________________________

 телефон ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
 Прошу предоставить в аренду (безвозмездное пользование) земельный участок площадью ____________ кв.м. в кадастровом квартале ________________________

_______________________________________________________________________

(указывается номер кадастрового квартала)

по адресу ______________________________________________________________

(адрес земельного участка)

 Подпись

 Дата

 * Юридические лица пишут заявления на фирменном бланке с указанием всех реквизитов (юр. адрес, банковские реквизиты, и др.). Заявление подписывается руководителем организации, либо другим уполномоченным лицом.

Приложение N 2
к Административному регламенту
администрации Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги:
"Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества,
находящегося в муниципальной собственности
Дубенского муниципального района
 ПРОДАВЦУ: Администрации

 Дубенского муниципального района

ЗАЯВКА
НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ (КОНКУРСЕ)
"__" ____________ 20__ г. 







с. Дубенки
Заявитель ______________________________________________________________

 (полное наименование юридического лица, подающего заявку; ФИО, паспортные данные физического лица и индивидуального  предпринимателя, подающего заявку),

именуемый далее Претендент, в лице ______________________________________,

действующего на основании ______________________________________________

(наименование документа)

принимая решение об участии в аукционе (конкурсе) по продаже права на заключение договора аренды нежилого помещения (здания), находящегося в муниципальной собственности:____________________________________________

_______________________________________________________________________

(наименование имущества, и местонахождение, цель использования)

обязуюсь:

 1) соблюдать условия торгов (аукциона, конкурса), содержащиеся в информационном сообщении о проведении торгов (аукциона, конкурса), опубликованном в ________________________________________ от _____ 20__ г. N ____, а также порядок проведения торгов (аукциона, конкурса), установленный Положением об организации и проведении торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений (зданий) и иного имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района,

 2) в случае признания победителем торгов (аукциона, конкурса) заключить с Продавцом договор аренды не позднее 5 дней после утверждения протокола подведения итогов торгов (аукциона, конкурса).

 Адрес и банковские реквизиты Претендента:________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

 подпись Претендента (его полномочного представителя).

 "__" _____________ 20__ г.

 Физические лица представляют:

 - платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

 - документ, удостоверяющий личность;

 - копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе  физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

 - опись представленных документов в 2-х экземплярах.

 Индивидуальные предприниматели представляют:

 - свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

 - платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

 - документ, удостоверяющий личность;

 - копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе  физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

 - документ, подтверждающий факт внесения записи об индивидуальном  предпринимателе в Единый государственный реестр индивидуальных  предпринимателей;

 - опись представленных документов в 2-х экземплярах.

 Юридические лица представляют:

 - платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

 - нотариально заверенные копии учредительных документов со всеми действующими изменениями и дополнениями (устав, учредительный договор, свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на налоговый учет, свидетельство о присвоении кодов ОКПО, ОКВЭД);

 - копию приказа о назначении директора, заверенную печатью юридического лица и подписью уполномоченного лица;

 - документ, удостоверяющий личность;

 - опись представленных документов в 2-х экземплярах;

 - в случае подачи заявки представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность и документ, удостоверяющий личность.

 Заявка принята Продавцом:

час. ________ мин. ________ "__" ____________ 20___ г. за N _____

Подпись уполномоченного лица Продавца

