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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРНОГО  РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
    16.07.2012                                       с. Северное                                                  № 513  

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению в безвозмездное пользование имущества муниципальной казны без проведения торгов 

В целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по предоставлению в безвозмездное пользование имущества муниципальной казны юридическим лицам без проведения торгов, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010                        № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Северного района Новосибирской области от 28.09.2010 № 563 «Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация  Северного района Новосибирской области

          ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги по предоставлению в безвозмездное пользование имущества муниципальной казны без проведения торгов.

 2. Управлению делами администрации Северного района Новосибирской области  (Гламаздин С.В.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Северного района Новосибирской области, и обеспечить его опубликование постановления в периодическом печатном издании «Северный Вестник».  

3. Контроль за исполнением постановления возложить на и.о. заместителя главы администрации по экономическому развитию и земельным отношениям, начальника управления экономического развития, труда, имущества и земельных отношений администрации Северного района Новосибирской области  Войнову М.В.

Глава Северного района

Новосибирской области                                                                         В.Г. Ивашкевич

                                                  УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

                                                         Северного района

                                                                   Новосибирской области

                                                           от 16.07.2012 № 513
( с изменениями  от 06.05.2013 № 280; от 31.01.2014 № 78; от 10.07.2014 № 428; от 30.07.2014 № 463; от 07.11.2014 № 703; от 06.07.2016 № 366; от 03.03.2016 № 134; от 24.08.2016 № 438, от 19.06.2018 № 410, от 20.11.2018 № 761, от 05.06.2019 № 388, от 25.05.2020 №26)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению в 
безвозмездное пользование имущества муниципальной казны 
без проведения торгов 
1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги  по предоставлению в безвозмездное пользование имущества муниципальной казны без проведения торгов (далее – административный регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и администрацией Северного района Новосибирской области (далее – администрация) в сфере предоставления в безвозмездное пользование имущества муниципальной казны юридическим лицам без проведения торгов.

1.2. Заявителями могут быть любые юридические лица, а также физические лица, в том числе иностранные, зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке в качестве лиц, самостоятельно осуществляющих предпринимательскую деятельность. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.
Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация и ГАУ НСО «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области Куйбышевского района (далее – МФЦ).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1.Информация о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1)По адресу: Новосибирская область Северный район, с. Северное, ул. Ленина,      14, кабинет № 303

Часы приема заявителей:

понедельник – пятница: 9.00 – 17.12 часов 

перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес официального сайта Администрации: http://www.severnoe-nso.ru;

адрес электронной почты Администрации: sevadmn@yandex.ru
Телефон для справок: (383) 60 22-262,21-585,22-867    

2)По адресу: 632380, Новосибирская область, г. Куйбышев, ул. Краскома, 37

Телефон для справок (383) 62 50-707

Факс (383) 62 50-707

Call – центр 052

Часы приема заявителей:

понедельник - пятница      9.00  – 18.00;

перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье

1.3.2.При предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействует с:

-Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области. 

Информацию о графике работы Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области можно получить на официальном сайте управления http: www.to54.rosreestr.ru и по телефону (383) 227-10-87; 325-05-24, (38362)  63-877

-Управлением Федеральной налоговой службы по Новосибирской области.

Информацию о графике работы Управления Федеральной налоговой службы по Новосибирской области  можно получить на официальном сайте управления http: www.r54.nalog.ru и по телефону (383) 201-22-89, (38361) 2-21-68.

-Территориальным орган Федеральной службы государственной статистики по Новосибирской области
Информацию о графике работы Территориальным орган Федеральной службы государственной статистики по Новосибирской области  можно получить на официальном сайте органа  http://www.gks.ru/, ukladov@gks.ru и по телефонам (383) 632-90-13, (383) 632-90-96.
1.3.3.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также информирование о стадии, результатах рассмотрения документов, предоставляется:

-с использованием средств телефонной связи;

-по письменным обращениям в адрес Администрации; 

-при личном обращении в управление экономического развития, труда, имущества и земельных отношений Администрации;

-по электронной почте;

-на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

-на информационном стенде управления экономического развития, труда, имущества и земельных отношений Администрации;

-на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru). 

-при подаче заявления на оказания муниципальной услуги через МФЦ при личном обращении в офис МФЦ, либо посредством call-центра МФЦ.

1.3.4.Информация, размещаемая на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на порталах государственных и муниципальных услуг  и информационных стендах, обновляется по мере ее изменения.
Письменный   ответ подписывается   Главой  Северного  района  Новосибирской   области (далее- глава района) содержит  фамилию  и  номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме.

1.3.5.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется при  письменном, устном обращении. Письменный ответ подписывается Главой  Северного района Новосибирской области (далее – глава района) или заместителем Главы Администрации  (далее - заместитель главы), содержит фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию  в форме электронного документа, может направляться в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Подача заявителем  заявления на оказание муниципальной услуги в электронной форме и приложения к нему документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, осуществляется согласно инструкциям, размещенным на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru). 

Сведения о ходе рассмотрения заявления на оказание муниципальной услуги в электронной форме, заявитель может получить через сервис «Личный кабинет». Вход в сервис «Личный кабинет» осуществляется согласно указаниям, расположенным на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru).
Письменное обращение, а также устное обращение, требующее дополнительной проверки, поступившее в адрес Администрации, рассматривается в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запросов (в том числе в электронной форме) на получение информации, необходимой для рассмотрения обращения, документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, глава района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

1.3.6.Консультирование по телефону осуществляется в вежливой (корректной) форме  в рамках поступившего вопроса.

Ответ на телефонный звонок также должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок и длится не более 10 минут. 
1.3.7.При необходимости проверки представленной заявителем информации сотрудник назначает другое удобное для заявителя время для консультации, с учетом пожеланий заявителя. Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация от заявителя, сотрудник предлагает заявителю направить в Администрацию письменное обращение, ответ на которое предоставляется в письменной форме.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: предоставление в безвозмездное пользование имущества муниципальной казны юридическим лицам без проведения торгов.

2.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией. Структурным подразделением администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги является управление экономического развития, труда, имущества и земельных отношений администрации Северного района Новосибирской области (далее – управление). 
Предоставление муниципальной услуги возможно в МФЦ.
2.3.При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 

- Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской области;

- Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области;

- Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Новосибирской области.

2.4.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключенный между администрацией и заявителем договор безвозмездного пользования муниципальным имуществом (далее – договор безвозмездного пользования);

- письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе).

2.5.Срок предоставления муниципальной услуги:

         2.5.1.Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 дней со дня обращения за муниципальной услугой.

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не позднее 60 дней со дня обращения за муниципальной услугой.

2.5.2.Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.
2.5.3.Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 14 дней.

2.5.4.Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 21 день.

2.6.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Уставом Северного района Новосибирской области;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

Положением об управлении и распоряжении муниципальной собственностью Северного района, утвержденным решением  Совета   депутатов  Северного    района  Новосибирской  области   от 25.04.2007  № 7.

2.7.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

письменное заявление о заключении договора безвозмездного пользования по образцу, указанному в приложении  к административному регламенту (приложение 1);

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

предыдущий договор безвозмездного пользования (копия; при его наличии);

учредительные документы (копии);

паспорт заявителя (копия первого листа и листа с пропиской).

свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе (копия, заверенная заявителем; для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

поэтажный план и экспликация с обозначением передаваемого в аренду недвижимого имущества, подписанные организацией, осуществляющей обслуживание муниципального имущества (при наличии - балансодержателем) и арендатором (каждый лист) (при переоформлении ранее заключенного договора аренды недвижимого имущества);

 копия информационного письма об учете в Территориальном органе Федеральной службы государственной статистики по Новосибирской области с приложением;

 В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю.
2.7.1. По выбору заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляются одним из следующих способов:

-при личном обращении в Администрацию на бумажном носителе;

-направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, в этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке (подлинники документов не направляются);

-в форме электронного запроса на оказание муниципальной услуги (в сканированной форме) направляется с использованием Единого либо регионального порталов

-при личном обращении в МФЦ на бумажном носителе.
2.8.Перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю:

письменное заявление о заключении договора безвозмездного  пользования муниципальным  имуществом по образцу, указанному в приложении  к административному регламенту;
предыдущий договор безвозмездного пользования  муниципальным имуществом (копия; при его наличии);

учредительные документы (копии);

паспорт заявителя (копия первого листа и листа с пропиской).
В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 
- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

2.9.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, истребуемых специалистами администрации самостоятельно, или предоставляемых заявителем по желанию:

- свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе (копия, заверенная заявителем);

- поэтажный план и экспликация с обозначением передаваемого в безвозмездное пользование  недвижимого имущества, подписанные организацией, осуществляющей обслуживание муниципального имущества (при наличии - балансодержателем) и ссудополучателем  (каждый лист) (при переоформлении ранее заключенного договора безвозмездного пользования недвижимого имущества);

- информационное письмо об учете в Территориальном органе Федеральной службы государственной статистики по Новосибирской области с приложением;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
         2.10.Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении  муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа,  органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги,  уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.11.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

       - документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

      - невозможность установления содержания представленных документов;

      - представленные документы исполнены карандашом.

2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1)отсутствие на момент обращения свободного муниципального имущества, находящегося в муниципальной казне;

2)принято решение о предоставлении муниципального имущества, находящегося в казне на основании части 1 статьи 17.1 Федерального закона Российской Федерации от 26.06.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

3)указанное в заявке муниципальное имущество является предметом действующего договора  безвозмездного пользования;

4)не представлены или представлены не в полном объеме документы, указанные в пункте 2.7 административного регламента;

5)представленные документы не подтверждают права заявителя использовать муниципальное имущество в соответствии с действующим законодательством;

6)несоответствие цели (целей) использования муниципального имущества, предлагаемой заявителем, функциональному назначению данного имущества.

2.13.Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: отсутствуют.

2.14.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

        Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются бесплатно.

2.16. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут;

Время ожидания заявителя в очереди при получении результата оказания услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

2.17.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.

2.18.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.18.1.В администрации прием заявителей осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается:

       - соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил противопожарной безопасности;

       - оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для хранения верхней одежды.

2.18.2.Требования к местам для ожидания:

        - места для ожидания в очереди  оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями;

       - места для ожидания находятся в холле (зале) или специально приспособленном помещении;

       - в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о муниципальной услуге.

2.18.3.Требования к местам для получения информации о муниципальной услуге:

       - информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей;

        - информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы их заполнения. 

        - информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений;

2.18.4.Требования к местам приема заявителей:

       - прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для приема заявителя.

      - специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.

      - рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством;

      - в целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается;

       - места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов.
На территории, прилегающей к месторасположению здания администрации, оборудуются  места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. Центральный вход в здание администрации оборудуется пандусами, обеспечивающими беспрепятственный доступ в помещения инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

На всех парковках общего пользования, расположенных около здания администрации,  выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств  перевозящих  таких  инвалидов  и (или) детей-инвалидов. На граждан  из  числа  инвалидов III группы, распространяются  нормы  настоящей части  в  порядке, определенном  Правительством  Российской  Федерации.   На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид" и  информация об этих   транспортных   средствах  должна быть внесена  в  федеральный реестр   инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.
2.19.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

   2.19.1.Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

          - доля заявителей, получивших предоставление имущества муниципальной казны в безвозмездное пользование без проведения торгов (конкурсов, аукционов) по отношению к общему количеству граждан, принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2. настоящего административного регламента, обратившихся за получением муниципальной услуги;

         - полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном сайте Администрации и на  Едином портале государственных и муниципальных услуг;

         - пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации;

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

         - возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

          - возможность и доступность получения услуги через многофункциональный центр или в электронной форме посредством автоматизированной информационной системы или Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.19.2.Показатели качества муниципальной услуги:

        - выполнение должностными лицами, специалистами администрации предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;

        - отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, специалистов администрации при предоставлении муниципальной услуги.

         2.20. Порядок предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

При предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о  муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.Прием документов;  

3.1.2.Истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия;  

3.1.3.Рассмотрение документов; 

3.1.4.Проверка документов;

3.1.5.Принятие решения;  

3.1.6.Выдача результата оказания муниципальной услуги;  

3.2.Блок-схема предоставления муниципальной  услуги приводится в Приложении 2 к данному административному регламенту.

3.3.Основанием для начала административной процедуры «Прием документов» является поступление заявления и документов в Управление.

3.3.1.Для получения услуги заявитель представляет в приемные дни в порядке живой очереди в Управление заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, или направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, либо подает заявление и документы через сервис «Личный кабинет» на Едином портале (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале (www.54gosuslugi.ru).

Работник Управления, ответственный за прием документов (далее – работник Управления) в ходе приема документов:

-устанавливает предмет обращения;

-устанавливает личность заявителя;

-устанавливает полномочия представителя заявителя;

Проверяет представленные документы: 

-документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-фамилии, имена и отчества представителя заявителя, адреса регистрации написаны полностью;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и неоговоренных исправлений или записей исполненных карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

-принимает документы и выдаёт заявителю опись полученных документов.

3.3.2.Работник Управления  регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и Межведомственной автоматизированной информационной системе МАИС (далее -  система МАИС).

В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в Администрацию в письменной форме.

3.3.3.В случае направления заявителем заявления на оказание муниципальной услуги и пакета документов  по почте в Администрацию,  принятое заявление регистрируется работником Управления в журнале регистрации и в системе МАИС. 

3.3.4.В случае направления заявления на оказание муниципальной услуги и пакета документов  через Единый портал (www.gosuslugi.ru)  либо региональный портал (www.54gosuslugi.ru), заявление на оказание муниципальной услуги и пакет документов поступает в Администрацию и регистрируется работником Управления в журнале регистрации и в системе МАИС.

3.3.5.Зарегистрированное заявление направляется через систему МАИС начальнику Управления. Одновременно заявление и представленные заявителем документы направляются начальнику Управления на бумажном носителе.

3.3.6.Результатом административной процедуры «Прием документов» является поступление заявления через систему МАИС начальнику Управления.

3.3.7.Результатом административной процедуры «Прием документов» является поступление заявления через систему МАИС начальнику Управления.

3.3.8.Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 (один) рабочий день.  

3.4.Основанием начала  административной процедуры «Истребования документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия»  является назначение ответственного исполнителя за рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Фамилия, имя и отчество ответственного исполнителя, его место работы и телефон сообщаются заявителю по его письменному или устному обращению.

3.4.1.Специалист Управления, в течение одного рабочего дня проверяет представленные заявителем документы, определяет перечень сведений, которые необходимо запросить по каналам межведомственного взаимодействия, подготавливает и направляет межведомственный запрос в государственные органы и органы местного самоуправления и подведомственные  государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги.

В случае направления письменного запроса, его подписывает начальник Управления в соответствии с полномочиями, предусмотренными должностной инструкцией. 

В запросе указывается:

-наименование органа  направляющего межведомственный запрос;

-наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

-наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

-указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

-сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

-контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

-дата направления межведомственного запроса.

3.4.2.При направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия запрос подписывается электронно-цифровой подписью уполномоченного должностного  лица.

3.4.3.Результатом административной процедуры «Истребования документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия» является получение сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги по каналам межведомственного взаимодействия.

3.4.4.Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 (пять) рабочих дней.

3.5.Основанием начала  административной процедуры «Рассмотрения документов» является  получение сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.5.1.При направлении заявителем документов, указанных в пункте 2.6. данного административного регламента, в электронной форме (в сканированном виде), через Единый  портал (www.gosuslugi.ru) либо региональный портал (www.54gosuslugi.ru), специалист в течение дня, в который ему поступили документы и заявление на оказание услуги,  направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы органа, оказывающего услугу, в который необходимо представить (направить по почте) документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности. 

3.5.2.В ходе рассмотрения документов специалист определяет право заявителя в соответствии с законодательством на получение муниципальной услуги, осуществляет проверку сведений, осуществляет согласование с уполномоченными органами.

3.5.3.Специалист управления, в случае отсутствия права у заявителя на получения муниципальной услуги, готовит уведомления об отказе в предоставлении услуги и передает его на визирование начальнику Управления;

3.5.4.В случае наличия права на получения муниципальной услуги, специалист управления  осуществляет подготовку договора безвозмездного пользования.

3.5.5.Результатом административной процедуры «Проверка документов» является установление права заявителя на получение муниципальной услуги и подготовка результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.6.Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет  20 (двадцать) календарных дней.

3.6.Основанием начала  административной процедуры «Принятие решения» является направление договора безвозмездного пользования или уведомление об отказе в  предоставлении муниципальной услуги главе района на подпись.

3.6.1.Глава района в течение 3 (трех) рабочих дней подписывает  договор безвозмездного пользования или уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.6.2.Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 (три) рабочих дня.

3.6.3.Результатом административной процедуры «Принятие решения» является подписание договора безвозмездного пользования или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.Основанием для начала административной процедуры «Выдача результата оказания муниципальной услуги»  является передача специалистом подписанного результата в предоставлении муниципальной услуги работнику Управления.

3.7.1.Работник Управления в течение 1 (одного) рабочего дня уведомляет  заявителя  о результате оказания услуги,  а также о времени и месте, где его необходимо забрать.

3.7.2.Результатом административной процедуры  «Выдача результата оказания муниципальной услуги» является передача работником Управления результата оказания муниципальной услуги заявителю. 

При поступлении заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, результат оказания услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в МФЦ, для выдачи заявителю.
3.8.Информацию в свободном доступе о порядке получения услуги, в том числе в электронной форме, заявитель может получить на  Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru).
4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами администрации положений административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

       4.2. Текущий контроль за соблюдением исполнения специалистами управления положений административного регламента осуществляет заместитель главы администрации по экономическому развитию и земельным отношениям администрации Северного района Новосибирской области (далее – заместитель главы администрации).

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятие мер для устранения соответствующих нарушений.

Для проведения проверки решением главы района (далее – глава района) создается комиссия, в состав которой включаются сотрудники администрации.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.4. Ответственность должностных лиц администрации закрепляется в должностных инструкциях.

4.5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации.

Проведение  внеплановых проверок осуществляется по конкретным обращениям заявителей 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается главой района.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации.

Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять устные и направлять письменные обращения  в администрацию с просьбой предоставить информацию о ходе выполнения административных процедур.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников.
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг при однократном обращении заявителя в МФЦ (далее – комплексный запрос);
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами, а также настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами, а также настоящим административным регламентом 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, законами и иными нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами, а также настоящим административным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления 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, настоящим административным регламентом. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра, а также в организации, осуществляющих функции по предоставлению  муниципальных услуг.

Жалоба  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ФГИС «Досудебное  обжалование» (http://do.gosuslugi.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации подается Главе района. Жалоба на решение, принятое Главой района, рассматривается непосредственно Главой района.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, осуществляющих функции по предоставлению  муниципальных услуг, подаются руководителям этих организаций.

5.4.Жалоба должна содержать:

1)наименование администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, осуществляющих функции по предоставлению  муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников   решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – гражданина 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) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, многофункционального центра, работника   многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению  муниципальных услуг, их работников;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению  муниципальных услуг, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица.

5.5.Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению  муниципальных услуг,     в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
Информирование заявителей о  порядке подачи  и  рассмотрении   жалобы,  в  том  числе с использованием Единого портала   государственных  и  муниципальных услуг, осуществляется посредством размещения   соответствующей  информации на  информационных стендах в местах  предоставления  муниципальной  услуги, на  официальном сайте   администрации, Едином   портале   государственных  и  муниципальных  услуг,  а  также   в  устной   и письменной   форме   по  запросам заявителей в ходе   предоставления   муниципальной   услуги администрацией.
Перечень нормативных   правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного)  обжалования   заявителем   решений  и  действий (бездействия)  администрации,   должностных   лиц,   муниципальных  служащих:

-Федеральный закон   от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных  и муниципальных услуг.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых администрацией  в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

 В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю,  даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9.Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит  размещению  на  Едином  портале  государственных  и  муниципальных  услуг _______________________
                                           ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту

                                                                            предоставления муниципальной 
                                   услуги

Главе Северного района

 Новосибирской области
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить (переоформить) договор безвозмездного пользования нежилого помещения (здания, сооружения), расположенного по адресу:________________________________________________________________

(адрес, район помещения)

техническая характеристика _____________________________________________ ______________________________________________________________________

общая   площадь_____________________ кв. м,  в том числе: этаж ______________ кв. м; _______________ (№ на плане),

подвал_______________ кв. м______________________ (№ на плане)

Цель использования помещения  ______________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________

Заявитель:  ____________________________________________________________

(полное наименование юридического лица) (сокращенное наименование)

ОКПО ____________________________ ИНН _____________________________ ОКОНХ ___________________________

Адрес (почтовый) юридического лица с указанием почтового индекса __________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Юридический адрес юридического лица с указанием почтового индекса ______________________________________________________________________

Банковские реквизиты:

Наименование банка_____________________________________________________

БИК__________________________________________________________________

Кор/счет ______________________________________________________________

Расчетный/счет _________________________________________________________

Телефон офиса _________________ телефон бухгалтерии ____________________

В лице: ______________________________________________________________






(Ф.И.О. полностью, должность)

Основание_____________________________________________________________






(Устав, положение, свидетельство)

Заявитель: ________________________________________                                            __________________/_____________/

                                     (Ф.И.О.,должность)                                                                                                        (М.П.( при наличии печати, подпись)

Приложение: (указываются все приложенные к заявлению документы)

