РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 
ОРЛОВСКИЙ РАЙОН 
Муниципальное образование «Курганенское сельское поселение»
Администрация Курганенского сельского поселения
Орловского района Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 78
31.03.2022 г.                                                                                                 х. Курганный

Об утверждении Административного
регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции, предусмотренной Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»), Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», Администрация Курганенского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений  к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)» согласно приложению.
2. Разместить данное постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Курганенского сельского поселения.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования  (обнародования). 
4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.



Глава Администрации 
Курганенского сельского поселения					Н.В.  Батманова


Приложение
к постановлению Администрации Курганенского сельского поселения
от  31.03.2022 г. № 78


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг при заключении дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по содействию физическим и юридическим лицам в сфере внесения изменений в договор аренды.

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.
Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие при предварительном согласовании предоставления объектов муниципального имущества (за исключением земельных участков) гражданам и юридическим лицам, в соответствии со ст.39.15 Федерального закона от 23.06.2014 №171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», отношения по выдаче документов об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате в соответствии со  ст. 614 Гражданского кодекса РФ.
1.2. Круг получателей муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования земельным участком» являются:
- физические лица;
- юридические лица.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации Курганенского сельского поселения (далее – Администрация) или Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.
Сведения о месте нахождения Администрации Курганенского сельского поселения: х. Курганный, пер. Театральный, д.1, тел. 8 (863 75) 55-9-01.
адрес электронной почты: sp29313@ donpac.ru 
[bookmark: _GoBack]С графиком (режимом) работы можно ознакомиться  на официальном сайте Администрации Курганенского сельского поселения http://kurganenskoesp.ru.
Сведения о месте нахождения МАУ МФЦ Орловского района: 347510, Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, ул. Пионерская, дом 41 «а» тел. (8 863 75) 51-5-31. Официальный сайт МФЦ: orlov.mfc61.ru
Сведения о центре удаленного доступа МФЦ: 347526 Ростовская область, Орловский район, х. Курганный, пер. Театральный, д.1, тел. 8 (863 75) 55-9-04.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации, сотрудниками МФЦ.
Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения    заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом подразделения Администрации, сотрудниками МФЦ, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
На информационных стендах содержится следующая информация:
- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;
- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
 - образцы заполнения заявлений заявителем.
На Интернет-сайте, а также на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области содержится следующая информация: 
- схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;
- процедура предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги: «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»

	1.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Курганенского сельского поселения
Исполнитель –  специалист, ответственный за оформление документов по выдачи справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок

	2.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение дополнительного соглашения или получение заявителем отказа в предоставлении услуги.
Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:
- дополнительного соглашения;
-уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	3.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней. 


	4.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс РФ; 
Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации;
Земельный кодекс РФ; 
Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской федерации»;
Федеральный закон от 24.11.1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Федеральный закон от 26.10.2002 года № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; 
Федеральный закон от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
Устав  муниципального образования «Курганенское сельское поселение».

	5.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	 Перечень документов указан в приложении № 1 к Административному регламенту.
Администрация Курганенского сельского поселения Орловского района вправе самостоятельно запрашивать от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Администрация поселения запрашивает указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них) по каналам межведомственного взаимодействия.

	6.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	- Отсутствие в заявлении необходимой информации и документов, указанных в приложении № 1 к административному регламенту;
- Отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
- Обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	- несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

	8.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.



	9.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	В очереди при подаче документов -15 минут.
При ожидании в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.


	10.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется   в день обращения заявителя.



	11.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Прием заявлений осуществляется в здании Администрации Курганенского сельского поселения в служебных кабинетах специалистов.
Помещения для ожидания и приема посетителей должны соответствовать нормативным требованиям доступности зданий и сооружений, в том числе (при наличии технической возможности):
- условиям для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;
- возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;
- возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащему размещению оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
- дублированию необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.    
Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
В помещении для работы с заявителями должны размещаться информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления муниципальной услуги.

	12.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
	1. Своевременность, определяется:
- % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок.
2. Качество, определяется:
- % (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;
- % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом;
- % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг;
-  % (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью ответственных должностных лиц.
3. Доступность, определяется:
- % (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги;
-  % (доля) случаев правильно заполненных потребителем документов и сданных с первого раза.
4. Доступность услуги для инвалидов:
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;
- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 года № 386н;
- оказание сотрудникам, предоставляющими услуги, иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию  объектов наравне с другими лицами при технической возможности.  

	13.
	Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги, в т.ч. учитывающие особенности предоставления услуги в МФЦ и в электронном виде
	Иные требования устанавливаются при изменении федерального, областного законодательства, регламентирующего предоставление муниципальной услуги, внесении изменений в соответствующие правовые акты муниципального образования.
Муниципальная услуга может предоставляться в МФЦ и в электронном виде, в случае наличия на территории муниципального образования многофункционального центра по оказанию услуг и при наличии соответствующего Интернет-портала муниципальных услуг.

	14.
	Время приёма заявителей.
	Часы приема заявителей сотрудниками Администрации:
       Понедельник – 08-00 – 16-00,
Вторник        -  08-00 – 16-00,
Среда             -  08-00 – 16-00,
Обед с 12-00 - 13-00.
Суббота, воскресенье – выходные дни.
Часы приема заявителей сотрудниками МФЦ:
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00-17.00.






III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.Состав административных процедур:
1) прием и регистрация заявления (форма заявления - приложение № 2 к административному регламенту);
2) рассмотрение заявления;
3) оформление документов;
4) выдача готовых документов заявителю.
3.2.Последовательность административных процедур (блок-схема по предоставлению муниципальной услуги – приложение 3 к настоящему Административному регламенту):
1) прием и регистрация заявления;
2) рассмотрение заявления и предоставляемых документов;
3) оформление документов: 
а) подготовка выдачи дополнительного соглашения для подписания.
4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача документов.
3.3.Требования к порядку выполнения административных процедур:
3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.3.2. Специалист устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, в случае если приложены все документы, то заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 минут.
3.3.3. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления выдаются  главе Администрации Курганенского сельского поселения.
Глава поселения рассматривает поступающие заявления и дает поручения специалисту. Поручения даются в форме резолюции.
3.3.4. Специалист, в случае необходимости направляет запрос на предоставление сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
3.3.5. В случае отсутствия замечаний специалист готовит:
-  необходимый материал, для выдачи дополнительного соглашения к договору аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) для подписания.
3.3.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача дополнительного соглашения к договору аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) для подписания.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Администрации Курганенского сельского поселения Орловского района 
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации Курганенского сельского поселения Орловского района 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Курганенского сельского поселения Орловского района ) и внеплановыми. 
Специалист ответственный за предоставление услуги несет персональную ответственность за соблюдением сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 
4.5.1 в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
4.5.2 обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
4.9 С момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов: по телефону Администрации Курганенского сельского поселения, или посредством посещения МФЦ (в случае, если документы были сданы заявителем в МФЦ). 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц Администрации, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: dst221]- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: dst295]- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
[bookmark: dst103]- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: dst222]- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: dst105]- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: dst223]- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;;
[bookmark: dst224]- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
[bookmark: dst225]- приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: dst296]- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. 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.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 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.
5.3. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.  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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.5.1. 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;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом № 5.2.1. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, действия либо бездействия должностных лиц в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством 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. 





Ведущий специалист                                                                              М.П. Орехова


Приложение № 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, муниципального имущества (за исключением земельных участков)»

Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

	№
п/п
	Наименование документа

	1.
	Заявление

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя

	2.1.
	Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)

	2.2.
	Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации) 

	2.3.
	Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)

	2.4.
	Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)

	2.5.
	Вид на жительство (для лиц без гражданства)

	2.6.
	Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)

	2.7.
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев)

	2.8.
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации

	2.9.
	Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)

	3.
	Документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя

	3.1.
	Для представителя физического лица:

	3.1.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на предоставление интересов заявителя 

	3.1.2.
	Свидетельство о рождении

	3.1.3.
	Свидетельство об усыновлении

	3.1.4.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя 

	3.2.
	Для представителей юридического лица:

	3.2.1.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на предоставление интересов заявителя 

	3.2.2.
	Определение Арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организаций, в отношении которой введена процедура внешнего управления) 

	4
	Документы - основания для внесения изменений в договор аренды объекта муниципальной собственности (за исключением земельного участка).

	4.1
	При изменении фамилии, имени или отчества физического лица (в том числе индивидуального предпринимателя):
- документ, подтверждающий смену фамилии, имени или отчества - копия при предъявлении оригинала


	4.1.1
	Сведения о государственной регистрации заключения брака


	4.1.2
	Сведения о государственной регистрации расторжения брака


	4.1.3
	Сведения о государственной регистрации перемены имени

	4.1.4
	Сведения о государственной регистрации брака, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык


	4.2
	В случае наследования обязательств по договору аренды:

	4.2.1
	Свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом)

	4.2.2
	Свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом)

	
	

	
	








Приложение № 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, муниципального имущества (за исключением земельных участков)»

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить


	№
п/п
	Наименование документа

	1.
	Выписка из ЕГРЮЛ (если заявителем является юридическое лицо) или ЕГРИП (если заявителем является индивидуальный предприниматель) - оригинал































Приложение № 3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, муниципального имущества (за исключением земельных участков)»

Образец заявления

Главе Администрации Курганенского сельского поселения
____________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
____________________________________________________________________________
(адрес регистрации)
______________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о заключении дополнительного соглашения

         Прошу оформить дополнительное соглашение к  договору аренды муниципального имущества №__________  от _______________ площадью _________ кв. м,
 расположенный по адресу________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________.
Прилагаю копии следующих документов:
1. ________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
4._________________________________________________________________
5._________________________________________________________________
6._________________________________________________________________
7._________________________________________________________________
8._________________________________________________________________

_______________		_________________
         дата				подпись




Приложение № 4
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение дополнительных
соглашений к договорам аренды, 
муниципального имущества 
       (за исключением земельных участков)»

Блок-схема
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Заявление о заключении дополнительного соглашения 
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)
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МФЦ
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Администрация
)
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Рассмотрение заявления
) 
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) (
Подготовка 
 дополнительного соглашения к договору 
) (
Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги
)
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