АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЕУШИ

Кондинского района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от   30  июля  2013 года                                                                             №  66
с. Леуши

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Передача в

аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося

в собственности муниципального образования, за исключением

земельных участков и жилых помещений»


Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг утвержденным постановлением администрации сельского поселения Леуши от 20.04.2013 года № 36 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании сельское поселение Леуши», Устава поселения:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования, за исключением земельных участков и жилых помещений»  согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

3. Организационному отделу администрации сельского поселения Леуши разместить настоящее постановление на официальном веб-сайте администрации Кондинского района сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Е.А. Черкашину.

И.о.главы администрации
сельского поселения Леуши                                                                        Е.А.Черкашина

Приложение 
к постановлению администрации
 сельского поселения Леуши

от  30.07.2013  № 66  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Передача в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования, за исключением земельных участков и жилых помещений»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Передача в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования, за исключением земельных участков и жилых помещений» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

Административный регламент определяет состав, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Передача в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования, за исключением земельных участков и жилых помещений».
Административный регламент регулирует предоставление муниципальной услуги по передаче имущества, составляющего муниципальную казну муниципального образования сельское поселение Леуши (далее также – имущество), в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов, в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за исключением:

- жилых помещений;

- земельных участков, кроме случаев одновременной передачи (по одному договору) в аренду земельного участка и расположенных на нем зданий, строений и их частей, находящихся в собственности муниципального образования сельское поселение Леуши.
1.2. Заявители на получение муниципальной услуги (далее – заявители): - юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся к исполнению, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной и электронной форме обратившиеся в администрацию сельского поселения Леуши (далее - Администрация)  за предоставлением муниципальной услуги.

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги: заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги непосредственно в организационном отделе администрации сельского поселения Леуши, средствах массовой информации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации – www.gosuslugi.ru (региональный сегмент Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации – www.86.gosuslugi.ru), в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальные услуги, на информационных стендах органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

1.4. Место нахождения, график работы, адрес официального веб-сайта, адрес электронной почты, контактные телефоны: 

место нахождения/почтовый адрес: ул. Волгоградская, дом 13, с. Леуши, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), 628212. 

График работы:

Понедельник – пятница: с 08.30 до 12.00 и с 13.30 до 17.00. 

Выходной –  суббота, воскресенье.

Адрес официального вэб-сайта: www.admkonda.ru.

Адрес электронной почты: leushi@mail.ru. 
Контактный телефон: (34677) 37250.
1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги: 

1.5.1. Информирование заявителей осуществляется в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;
- размещение информации на стенде в здании Администрации;

- размещение информации в сети Интернет и публикаций в средствах массовой информации.
1.5.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной  услуги, а также консультирование по вопросам ее предоставления осуществляется специалистами ответственными за предоставление муниципальной услуги, в устной форме (при личном посещении заявителя и/или обращении по телефону) и письменной форме (при письменном обращении заявителя).

1.5.3. При консультировании в устной форме (на личном приеме или по телефону) специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляющий прием или отвечающий на телефонный звонок, обязан дать ответ незамедлительно. При невозможности, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Устное информирование заявителя обратившегося за информацией осуществляется не более 15 минут.

- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  администрации сельского поселения Леуши, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, в вежливой (корректной) форме информируют заявителя по интересующим их вопросам в соответствии с  Кодексом профессиональной этики муниципальных служащих администрации сельского поселения Леуши, утвержденным постановлением администрации сельского поселения Леуши от 14 декабря 2009 года № 33 «Об утверждении Кодекса профессиональной этики муниципальных служащих администрации сельского  поселения Леуши»;

- во время разговора с заявителем должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими гражданами и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат;

- специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина;

- специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу;

- индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
1.5.4. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам (заявителям) направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для них время для устного информирования.
1.5.5. При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заинтересованного лица (заявителя) направляется по почтовому адресу, адресу электронной почты или по факсу, указанному заявителем, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления обращения.
1.5.6. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные настоящим Регламентом.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования, за исключением земельных участков и жилых помещений».
2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: отдел жилищно - коммунального хозяйства администрации сельского поселения Леуши, организационный отдел администрации сельского поселения Леуши.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- передача в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования;
- мотивированный отказ в передаче в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги: сроки установленные приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».
2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.4.3. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет один день с момента поступления заявления в Администрацию.
2.5. Перечень нормативных актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

2.5.1. Конституция Российской Федерации;

2.5.2. Гражданский кодекс Российской Федерации;

2.5.3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.5.4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

2.5.6. Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

2.5.7. Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

2.5.8. Федеральный закон от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»;
2.5.9. Федеральный законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
2.5.10. Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

2.5.11. Устав муниципального образования сельское поселение Леуши;

2.5.12. Решение Совета депутатов сельского поселения Леуши от 14.05.2009 № 23 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности сельского поселения Леуши»;

2.5.13. настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов представляемых заявителем необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. - заявление о предоставлении имущества в аренду (далее– заявление, заявка). Заявление может быть составлено в свободной форме или по рекомендуемой форме, указанной в приложении 1 к административному регламенту;
- документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае подачи заявки представителем заявителя также доверенность представителя);

- справка налоговых органов об отсутствии задолженности по платежам в бюджетную систему Российской Федерации на последнюю отчетную дату;

- свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);
- выписка из единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

- заявитель вправе представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
Нотариальное удостоверение копий документов не требуется в случае предъявления оригиналов указанных документов.

2.6.2. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления не более 30 минут.
2.6.3. Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, кроме предусмотренных настоящим пунктом административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- предоставление неполного пакета документов, предусмотренных п. 2.6. административного регламента;

- обращение ненадлежащего заявителя, заявление подано лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;
- текст(ы) документов написаны неразборчиво, исполнены карандашом или имеют серьезные повреждения (подчистки, затирки, приписки и т.д.), наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- предоставление заявителем недостоверных сведений, документов, содержащих сведения не соответствующие действительности;
- ненадлежащее оформление документов, представленных на получение муниципальной услуги;
- других, установленных законом, оснований.
2.7.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги: не имеется.

2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствуют.

2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
2.9.1. Прием граждан осуществляется в кабинете специалиста администрации сельского поселения Леуши, который должен соответствовать требованиям санитарно- эпидемиологических правил и нормативов «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

2.9.2. Места для проведения приема граждан оборудованы:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- кабинет специалиста администрации сельского поселения Леуши должен быть оснащен указательной табличкой. Оборудованы места для сдачи документов и написания заявлений, которые снабжены стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма;

- рабочее место специалиста, принимающего документы, оборудовано оргтехникой, что позволяет организовать исполнение функции в полном объеме.
- для получения муниципальной услуги в электронной форме место получения должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом в сеть «Интернет».
2.9.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в представляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни заявителей,  прием заявителей ведется по одному в порядке очередности.
2.9.4. В помещении для предоставления муниципальной услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.10.1. Показатели доступности:

- транспортная доступность к местам предоставления услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется услуга;

- размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном сайте администрации Кондинского района в сети Интернет;

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;
2.10.2. Показатели качества:

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении услуги.

- соответствие требованиям административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие судебных актов, подтверждающих ненадлежащее исполнение административного регламента. 
3. Административные процедуры предоставления
муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления с целью предоставления муниципальной услуги;

- проведение проверки представленных заявителем сведений (правовая экспертиза представленных документов);

- уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка проекта договора о передаче муниципального имущества;

- подписание договора о передаче муниципального имущества, выдача заявителю.  

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления и документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента является:
1) Представление заявителем письменного заявления с приложенными документами.
2) Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает личность заявителя либо полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- проверяет правильность оформления заявления.

3) При неправильном заполнении заявления  специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устно уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении  муниципальной услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленном заявлении и  предлагает принять меры по их устранению,  возвращает документы заявителю (его представителю). 
4) Дата принятия заявления с приложенными документами является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.
3.1.3. Максимальный срок выполнения административных действий по приему и регистрации заявления и документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента составляет: - 30 минут.
3.2. Срок выполнения административных действий по предоставлению муниципальной услуги: - сроки установленные приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».
При оказании муниципальной услуги без проведения торгов исполнение муниципальной услуги осуществляется с предварительного согласия антимонопольного органа, за исключением случаев, установленных законодательством. 

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении        № 2 к настоящему  Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента.

4.1.1. Текущий контроль за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами администрации сельского поселения Леуши при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы сельского поселения Леуши по жилищно-коммунальному хозяйству.

4.1.2. Осуществление текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами администрации сельского поселения Леуши при предоставлении муниципальной услуги происходит постоянно.

4.1.3. Информирование о результатах текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных, принятием решений и совершением действий специалистами администрации сельского поселения Леуши при предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на официальном сайте администрации Кондинского района: http://www.admkonda.ru. 

4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за деятельностью специалистов администрации сельского поселения Леуши по предоставлению муниципальной услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителями главы сельского поселения Леуши, в пределах своей компетенции, посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию сельского поселения Леуши, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги по фактам поступивших обращений и жалоб граждан.

4.2.2. Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются с принятием мер к устранению выявленных недостатков, вынесением дисциплинарных или административных взысканий специалистам администрации сельского поселения Леуши (если будет установлена их вина в нарушении требований к предоставлению муниципальной услуги) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Леуши.

4.3. Плановые   и  внеплановые   проверки  по  предоставлению   муниципальной   услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляются по обращениям граждан или юридических лиц.
4.4. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.4.1. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

- полноту консультирования заявителей при устном обращении;
- полноту принятых у заявителей документов, указанных в настоящем Регламенте;
- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- соблюдение порядка выдачи документов (справки, уведомления об отказе);
- хранение документов (заявление, справки, уведомления);
4.4.2. должностные лица, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

- невыполнение требований настоящего Регламента;

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- совершенные правонарушения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Леуши в ходе предоставления муниципальной услуги  (далее - досудебное (внесудебное) обжалование). 

5.1.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования    решений    и    действий    (бездействия),     принятых    (осуществляемых)  должностными лицами, муниципальными служащими администрации сельского поселения Леуши, в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

5.1.3. Заявитель может направить жалобу (обращение) на имя: 

- главы сельского поселения Леуши; 

- заместителя главы сельского поселения Леуши.

5.1.4. Направление жалобы (обращения) непосредственно должностному лицу, муниципальному служащему администрации сельского поселения Леуши, принявшему решение или совершившему действие (бездействие), которое обжалуется, запрещено.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Леуши, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом;

- нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения;

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.3.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) жалоба (обращение) заявителей в администрацию сельского поселения Леуши на имя главы сельского поселения Леуши или заместителя главы сельского поселения Леуши.

5.4. Порядок рассмотрения жалобы (обращений).

5.4.1. Жалоба (обращение), поступившие в администрацию сельского поселения Леуши на имя главы сельского поселения Леуши или заместителя главы сельского поселения Леуши, подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.5. Требования к содержанию жалобы (обращений).

5.5.1. В жалобе (обращении) составленной в письменной форме, заявителем в обязательном порядке указываются: 

- наименование органа (отдела) администрации сельского поселения Леуши, в который он направляет жалобу (обращение) в письменной форме, фамилия, имя, отчество заместителя главы сельского поселения Леуши, либо должность, фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Леуши;

- фамилия, имя, отчество заявителя, составляющего жалобу (обращение);

почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы (обращения). Заявитель может указать иные способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.); 

- текст жалобы (обращения); 

- личная подпись заявителя и дата составления жалобы (обращения). 

5.5.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает жалобе (обращении) в письменной форме документы и материалы либо их копии. 

5.6. Основания для отказа в рассмотрении жалобы (обращения).

5.6.1. Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в администрацию сельского поселения Леуши жалобы (обращения) являются: 

- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина, направившего жалобу (обращение), по которому должен быть направлен ответ;

- если в указанной жалобе (обращении) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба (обращение) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- жалоба (обращение) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего  администрации сельского поселения Леуши, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членам его семьи; 

- текст письменной жалобы (обращения) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменной жалобе (обращении) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (обращениями), и при этом в жалобе (обращении) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в жалобе (обращении) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.6.2. В случае оставления жалобы (обращения) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении жалобы (обращения) либо о переадресации обращения (жалобы). 

5.6.3. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу (обращение) в администрацию сельского поселения Леуши на имя главы сельского поселения Леуши или заместителя главы сельского поселения Леуши.

5.7. Право на получение информации о рассмотрении жалобы (обращения).

5.7.1. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (обращения). 

5.7.2. Муниципальные служащие администрации сельского поселения Леуши, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее поданные заявителями в администрацию сельского поселения Леуши, выдаются по их просьбе в виде выписки или копии с указанием причин возврата, о чем делается  соответствующая запись в Журнале регистрации.

5.8. Срок рассмотрения жалобы (обращения).

5.8.1. Срок рассмотрения устной жалобы (обращения), поступившей в установленном порядке, не должно превышать 15 дней со дня поступления жалобы (обращения). 

5.8.2. Срок рассмотрения письменной жалобы (обращения), поступившей в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должно превышать 15 дней со дня регистрации жалобы (обращения).

5.8.3. В случае обжалования отказа Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8.4. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы (обращения) может быть продлен, но не более чем на 15 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего. 

5.8.5. Сроки рассмотрения жалобы (обращения) юридических лиц аналогичны срокам рассмотрения жалобы (обращения) граждан, при условии, что другой срок для рассмотрения жалобы (обращения) не установлен.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.9.1. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)  администрации сельского поселения Леуши, должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги  является:                            

- признание жалобы (обращения) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Специалист администрации сельского поселения Леуши обязан устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо, муниципальный служащий, ответственное за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

- признание жалобы (обращения) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении жалобы (обращения). Заявитель имеет право направить повторное жалобы (обращения) на имя главы сельского поселения Леуши, если ранее направленное обращение (жалоба) было адресовано заместителю главы сельского поселения Леуши.                                   

5.10. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в суде.

5.10.1. Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства с особенностями, установленными для рассмотрения и разрешения дел, возникающих из публичных правоотношений. Исковые заявления подаются в суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

к административному  
регламенту предоставления муниципальной услуги
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

В администрацию сельского поселения Леуши

Главе администрации с.п. Леуши

_____________________________________

От __________________________________

_____________________________________ 
проживающей по адресу: _______________

______________________________________________________________________________________

Тел._________________________________
Заявление

Прошу предоставить на праве _______________________________________________

                                                ( аренды, безвозмездного пользования)

______________________________________________________________________

( без проведения торгов; без проведения торгов путем предоставления государственной преференции)

Наименование (вид) имущества__________________________________________________

______________________________________________________________________

(Характеристика имущества, которое предполагается получить во временное владение и (или) пользование)

Цели, срок  использования имущества  ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

С порядком принятия решения и административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги по передаче в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, за исключением земельных участков и жилых помещений, ознакомлен.
______________________


______________________________



(подпись)                                         

(Ф. И. О. заявителя, полномочного представителя) 

«____»______________________20__ г.

М. П.
Приложение № 2

к административному  регламенту
 предоставления муниципальной услуги
БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

«Передача в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования, за исключением земельных участков и жилых помещений»















Заявитель








Заявление о передаче муниципального имущества





Обращение за консультацией


(устное, письменное)








Личное обращение








Почтой, эл. почтой








Регистрация заявления, письменный ответ








Рассмотрение заявления и пакета документов, принятие решения








Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование по результатам проведения торгов. Заключение договора аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом











Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов. Заключение договора аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом





Мотивированной отказ от предоставлении муниципальной услуги 








