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Уважаемые жители Подгорнского сельского поселения!

с.Подгорное                                                                                                        29.11.2013года


Предлагаем Вам для рассмотрения проект Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование».  

Свои предложения и замечания по проекту данного документа просим направлять в Администрацию Подгорнского сельского поселения :

Администрация поселения расположена по адресу: Томская область, Чаинский район, с.Подгорное, ул.Ленинская, д.4, стр. 1.

Часы работы:

понедельник - четверг: с 09.00 до 17.15;  пятница: с 09.00 до 17.00;

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.

Телефоны: 2-11-02, факс 2-19-43

Почтовый адрес для направления письменных запросов и документов: 636400, Томская обл., Чаинский район, с.Подгорное, ул.Ленинская, д.4, стр. 1.

Адрес электронной почты : podgorns@tomsk.gov.ru,

Сайт Подгорнского сельского поселения: http://www.podgorn.tomsk.ru   

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПРОЕКТ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__» ________2013 г.                              с. Подгорное                                                      № 000                                                                                                           

Об  утверждении  административного регламента предоставления        муниципальной            услуги   «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Уставом муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование» согласно приложению.
2. Постановление подлежит официальному опубликованию в  «Официальных ведомостях Подгорнского сельского поселения» и размещению на сайте Администрации Подгорнского сельского поселения.
3.  Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
4.  Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава Подгорнского сельского поселения                                   В.И. Будаев

Приложение к постановлению

Администрации Подгорнского сельского поселения

от «__»_______2013 г №000
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование» 
1.Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципального имущества Подгорнского сельского поселения (за исключением земельных участков, находящихся в муниципальной собственности) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.
2.Заявителями являются физические и юридические лица (далее - Заявители).

3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются Администрацией Подгорнского сельского поселения.
Местонахождение отдела: 636400 Томская область, Чаинский район, с. Подгорное, ул. Ленинская,4 стр.1

 График работы: понедельник – пятница с 09-00 до 17-00, перерыв с 13-00  до 14-00. 
Телефоны: 8 (38257) 2-11-02; 2-16-21. 
Адрес электронной почты: podgorns@tomsk.gov.ru
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить на официальном сайте администрации Подгорнского сельского поселения http://podgorn.tomsk.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт);

путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес Заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию Заявителя направляется или в форме электронного документа или на почтовый адрес Заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование.

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Подгорнского сельского поселения.

6.Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1)заключение договора аренды муниципального имущества;

2)заключение договора безвозмездного пользования муниципального имущества (далее - Договор);

3)отказ в предоставлении муниципальной услуги

7.Срок предоставления муниципальной услуги.

Прием заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий день.
Рассмотрение заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование и прилагаемых к нему документов Главой Подгорнского сельского поселения (далее - Глава) – 1 рабочий день.

Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов специалистом и принятие решения о способе предоставления муниципального имущества – 1 рабочий день. Направление заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение комиссией по проведению конкурсов и аукционов на право заключения договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, в случае предоставления муниципальной услуги путем проведения торгов – 3 рабочих дня с момента принятия решения Главой поселения.

Предоставление муниципальной услуги без проведения торгов – 30 рабочих дней с момента регистрации заявления.

Предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов – 65 дней с момента получения заявления и приложенных к нему документов комиссией по проведению конкурсов и аукционов на право заключения договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги - 30 рабочих дней с момента регистрации заявления.

8.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги (указывается перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги).
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. N 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» (далее – Правила);

Положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Подгорнского сельского поселения, утвержденным решением Совета Подгорнского сельского поселения от 09 декабря 2011 года № 26.
9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении объектов муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование (по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту) 

К  заявлению прилагаются следующие документы: 

физическими лицами: 

копия документа, удостоверяющего личность;

выписка из ЕГРИП, полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления (для индивидуальных предпринимателей).

юридическими лицами:

копии учредительных документов, свидетельства о государственной регистрации юридического лица, документа, подтверждающего постановку на учет в налоговом органе и присвоение индивидуального номера налогоплательщика.

выписка из ЕГРЮЛ, полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления в письменной форме решение уполномоченного органа юридического лица о крупности сделки;

документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица (его представителя);

заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица.

В случае предоставления права аренды или безвозмездного пользования на муниципальное имущество путем проведения торгов, Заявителем дополнительно предоставляются:

заявка на участие в торгах (по форме, согласно приложению № 2 к настоящему регламенту);

документы, указываемые в извещении о проведении торгов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов (далее – Официальный сайт).
Выписку из ЕГРЮЛ, выписку из ЕГРИП заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Срок предоставления документов в рамках межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней.  

Отдел не вправе требовать от заявителя:

предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществления которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством.

10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от заявителя являются:

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не отвечают требованиям, указанным в п.9 настоящего административного регламента;

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

11.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
12. Заявитель не допускается к участию в конкурсе или аукционе в случаях:

непредставления документов, указанных в п, 9 настоящего административного  регламента, либо наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений;

наличия решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе.
13.Отказ в допуске к участию в конкурсе или аукционе по иным основания, кроме случаев, указанных в пункте 12 настоящего административного регламента, не допускается.

14.В случае установления факта недостоверности сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем или участником конкурса (аукциона) в соответствии с п. 9 настоящего административного регламента, конкурсная или аукционная комиссия отстраняет такого заявителя или участника конкурса (аукциона) от участия в торгах на любом этапе их проведения.

15.В срок, предусмотренный для заключения договора, отдел отказывается от заключения договора с победителем конкурса либо с участником конкурса, с которым заключается такой договор, в случае установления факта:
1)проведение ликвидации такого участника конкурса – юридического лица или принятия арбитражным судом решения о признании такого участника конкурса – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

2)приостановления деятельности такого лица в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

3)предоставления таким лицом заведомо ложных сведений, содержащихся в документах, предусмотренных в Правилах.
16.Размер платы взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ её взимания.

16.1.Не допускается взимание с участников конкурсов или аукционов платы за участие в конкурсе или аукционе, за исключением платы за предоставление конкурсной документации или документации об аукционе в случаях, предусмотренных Правилами.

16.2.Организатором конкурса или аукциона может быть установлено требование о внесении задатка. 
17.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче запроса не должно превышать 30 минут.

Время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 20 минут.

18.Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса осуществляется в течение одного рабочего дня со дня поступления запроса в Администрацию.

19.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Помещения оборудуются информационными стендами, вывесками, указателями.

Сотрудники учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Рабочие места оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию Заявителю.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями или скамьями. 

Помещения оборудуются столами, стульями, бумагой, канцелярскими принадлежностями.

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общего пользования (туалетов).
На автомобильной стоянке у здания предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе автотранспортных средств инвалидов.

Центральный вход в здание оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения.

20.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Отдела при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;
установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

21.Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

Предоставление в установленном порядке информации заявителем и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

Взаимодействие органов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги с государственными органами, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;

Получение заявителем результата предоставления  муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

3.Административные процедуры.
22.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (представлены в виде блок-схемы в приложении №3):
прием заявления (приложения №1;2) о предоставлении муниципального имущества Подгорнского сельского поселения (далее - муниципальное имущество) в аренду или безвозмездное пользование и прилагаемых к нему документов;

рассмотрение заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование и прилагаемых к нему документов главой;

Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов специалистом Администрации и принятие решения о способе предоставления муниципального имущества;

предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов: 
- регистрация заявок на участие в аукционе

- рассмотрение заявок на участие в аукционе

- проведение аукциона

-заключение договора по результатам проведения аукциона;

предоставление муниципальной услуги без проведения торгов: 

-регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

-рассмотрение запроса заявителя о предоставлении услуги и принятие решения по результатам рассмотрения запроса

-заключение договора без проведения торгов;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

23.Прием заявления о предоставлении муниципального имущества  в аренду или безвозмездное пользование и прилагаемых к нему документов.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя в администрацию Подгорнского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование с приложением документов, указанных в пункте 9 к настоящему Административному регламенту.

При получении заявления специалист, ответственный за делопроизводство в администрации, регистрирует его в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их на рассмотрение Главе 
Срок административной процедуры – 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является принятие заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование и прилагаемых к нему документов.

24.Рассмотрение заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование и прилагаемых к нему документов главой.

Основанием проведения процедуры является получение главой заявления с приложенными документами.

Глава в течение 1 рабочего дня ставит резолюцию и в порядке делопроизводства направляет поступившие документы на рассмотрение специалисту, отвечающему за исполнение муниципальной услуги (далее – специалисту).

Срок административной процедуры - 1 рабочий день.

Результат административной процедуры – передача заявления о предоставлении муниципального  в аренду или безвозмездное пользование и прилагаемых к нему документов специалисту.

Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов специалистом и принятие решения о способе предоставления муниципального имущества. Основанием для начала процедуры является получение заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование и прилагаемых к нему документов. 

Общий максимальный срок рассмотрения заявления - 1 рабочий день. 

Результат административной процедуры – передача на исполнение заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

25.Предоставление муниципальной услуги без проведения торгов.

В случаях, указанных в статье 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (далее – Закон о защите конкуренции), предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование осуществляется без проведения торгов.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает и обеспечивает согласование в порядке делопроизводства постановление администрации Подгорнского сельского поселения о предоставлении муниципального имущества.

На основании постановления администрации Подгорнского сельского поселения о предоставлении муниципального имущества, специалист,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает договор аренды муниципального имущества или договор безвозмездного пользования муниципальным имуществом, обеспечивает его подписание главой, для дальнейшего вручения Заявителю.

Максимальный срок административной процедуры - 30 рабочих дней с даты регистрации  заявления о предоставлении муниципального имущества  в аренду или безвозмездное пользование.

Результат административной процедуры - заключение договора аренды муниципального имущества или договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом.

26.Предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов.

При отсутствии оснований для предоставления муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов в соответствии со статьей 17.1 Закона о защите конкуренции, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течении 3 рабочих дней направляет заявление о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование и приложенные к нему документы в комиссию по проведению конкурсов и аукционов на право заключения договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении имущества Подгорнского сельского поселения (далее – Комиссия). 

Комиссия определяет дату торгов и определяется начальный размер арендной платы за муниципальное имущество, согласно отчету независимого оценщика о рыночной стоимости арендной платы муниципального имущества. 

Специалист, ответственный за предоставление информации о торгах на Официальном сайте, подготавливает и обеспечивает опубликование на Официальном сайте информационного сообщения (извещения) о проведении торгов.

Комиссия подводит итоги торгов, признает победителя торгов на право заключения договора, результат оформляется итоговым протоколом.

Протоколы заседаний комиссии для заключения договора в течение 1 дня с даты заседания комиссии размещаются на Официальном сайте.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 дней со дня подписания протокола о результатах торгов подготавливает договор аренды, обеспечивает его подписание Главой и передает Заявителю. 

Результат административной процедуры - заключение договора аренды муниципального имущества или договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом.

Общий срок административной процедуры предоставления муниципальной услуги путем проведения торгов -  65 дней с момента получения Комиссией заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование и приложенных к нему документов.

27.Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием проведения административной процедуры является решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при выявлении причин, указанных в п.п.11-15 Административного регламента.

Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги подготавливает мотивированное письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивает его подписание Главе поселения и передает Заявителю.

Результат административной процедуры – выдача Заявителю письменного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок административной услуги – 30 дней с момента регистрации заявления и приложенных к нему документов.
4. Формы контроля над исполнением регламента.
28. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Администрации положений регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль исполнения регламента осуществляется Главой Подгорнского сельского поселения, Заместителем Главы Подгорнского сельского поселения, управляющим делами. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами органа местного самоуправления, организации положений регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственными лицами проводится путем: оперативного выяснения хода выполнения административных процедур, напоминаний о своевременном выполнении административных действий, истребования от ответственных исполнителей объяснений причин задержки осуществления административных действий. 

Периодичность осуществления текущего контроля: устанавливается Главой Подгорнского сельского поселения. 

27. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на действие (бездействие) специалистов Администрации. 

Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются: 

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Подгорнского сельского поселения, заместителем Главы Подгорнского сельского поселения, управляющим делами. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы Подгорнского сельского поселения. 

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год, внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

По результатам рассмотрения отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги, а также жалоб на действия (бездействие) специалистов (должностных лиц) при предоставлении муниципальной услуги, при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Специалисты Администрации (в том числе должностные лица), ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте. 

Ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Специалист, ответственный за прием запросов заявителей в соответствии со своим должностным регламентом несет ответственность за надлежащие прием и регистрацию запросов, своевременную их передачу Главе поселения (ответственным исполнителям). 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своим должностным регламентом несет ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения запросов, правильность оформления и качество подготовки документов. 

28. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны физических и юридических лиц. 

1) Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Администрации информации. 

2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг. 

3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги; 

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления Томской области, организации, а также их должностных лиц, специалистов

29. 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 для предоставления муниципальной услуги; 

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

30. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

1. 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. 

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органов местного самоуправления, 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. 

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальным правовым актом. 

4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего государственную о 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. 

31. 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. 

32. 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. 

33. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 32 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

34. 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. 

35. Положения  Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»

	Главе Подгорнского 
сельского поселения 

В.И. Будаеву
От _____________________________

(Ф.И.О.
должность, наименование организации, контактный телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование объекта недвижимости, движимого имущества (нужное подчеркнуть)

     Я, (мы) _________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя(лей)

проживающий(ие) по адресу:_________________________________________

прошу(сим) предоставить ____________________________________________

                                                   (указать вид испрашиваемого права)

на срок ________ объект недвижимости, движимое имущество ____________
(нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________

адрес объекта: _______________________________________________________

характеристика объекта:    _____________________________________________

Контактный номер телефона ______________________

Приложение: опись документов.

1. ____________________________________________ на ________ л.

2. ____________________________________________ на ________ л.

______________________                              (__________________________)

            (Ф.И.О.)                                                        (подпись заявителя(лей)

«__» __________ 20__ г.                          М.П.

 Заявитель - юридическое лицо  

Я, ________________________________________________________________

(ФИО и должность представителя юридического лица) __________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица)

находящегося по адресу:   ___________________________________________

прошу предоставить     ______________________________________________

(указать вид испрашиваемого права)

2

на срок ________ объект недвижимости, движимое имущество____________

(нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________
адрес объекта: _____________________________________________________

характеристика объекта:  ____________________________________________

Контактный номер телефона ______________________

Приложение: опись документов.

1. ____________________________________________ на ________ л.

2. ____________________________________________ на ________ л.

_________________________              (__________________________)

(Должность, ФИО)                                                          (подпись)

«__» ________________ 20___г.                       М.П.

Приложение №2

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА

 заявки на участие в торгах

«___» _______ 20___г.                                                                      с.Подгорное
Заявитель ____________________________________________________, 

(фамилия, имя отчество и  паспортные данные физического лица, подающего заявку),
именуемый далее - Претендент, ознакомившись с информационным сообщением о проведении торгов, опубликованным в

__________________________________________________________________

(наименование средства массовой информации),

просит допустить к участию в аукционе (конкурсе) по продаже права на заключение договора _________________________________________________,

(указывается вид договора)

следующего имущества

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

находящегося в муниципальной собственности Подгорнского сельского поселения, и обязуется:

1) соблюдать условия торгов, содержащиеся в информационном сообщении о его проведении, а также порядок проведения торгов, установленный законодательством Российской Федерации;

2) в случае признания победителем торгов заключить с администрацией Подгорнского сельского поселения соответствующий договор не позднее 5 дней после подписания протокола об итогах торгов.

Юридический адрес, почтовый адрес и номер телефона претендента:

Банковские реквизиты претендента, идентификационный номер претендента (ИНН)/платежные реквизиты гражданина, счет в банке, на который перечисляется сумма возвращаемого задатка 

К заявке прилагаются документы на _______ листах в соответствии с описью.

_________________Подпись Претендента «___» ________20___г.

Отметка о принятии заявки организатором торгов:

час. __ мин. «___» ________ 20___г. за № ___________

М.П.             
Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»

СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование» 





ДА                                                                                    НЕТ












Прием заявления и документов  и передача их Главе, затем  специалисту, отвечающему за исполнение услуги








Рассмотрение специалистом заявления и прилагаемых к нему документов








Признание документов соответствующими требованиям настоящего Административного регламента 





Отказ Заявителю в предоставлении муниципальной услуги 





Принятие решения о предоставлении муниципального имущества





Без проведения торгов





Путем проведения торгов





Издание постановления администрации Подгорнского сельского поселения о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование





Опубликование информационного сообщения, проведение торгов, итоговый протокол о результатах торгов





Подписание договора аренды или договора безвозмездного пользования муниципального имущества











Выдача результата Заявителю








