РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	___.___.2013
	
	№ ____


г. Константиновск

Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)»

          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 мая 2006 года №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом муниципального образования «Константиновский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)» (приложение).

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
3. Контроль выполнения настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Константиновского района Т.И. Логвинову

Глава Константиновского района                                                     Б.Е. Хлопяников
Верно: Начальник отдела          по

общим,             организационным,

кадровым            вопросам          и

взаимодействию                           с

муниципальными образованиями

поселений                                                                                            М.Ю. Иванов
Приложение
к постановлению

Администрации Константиновского района
от __.__.2013 № ____
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги Отделом имущественных отношений Администрации Константиновского района, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти при заключении дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков). Данный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в аренду, продлению действующих договоров, изменению условий действующих договоров (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий получения муниципальной услуги.
Обращение за муниципальной услугой носит заявительный характер.

Прием заявлений осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» Муниципальным автономным учреждением Константиновского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ МФЦ).

1.2. Получателями муниципальной услуги являются арендаторы (юридические лица, физические лица и индивидуальные предприниматели) объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков), а также их уполномоченные представители (далее — заявитель). 
1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 
- непосредственно в отделе имущественных отношений Администрации Константиновского района и/или  Муниципальном автономном учреждении Константиновского района  « Многофункциональный
 центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты:

	№ п\п
	Наименование 
	Место нахождения
	График работы
	Справочные телефоны

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Администрация Константиновского района Ростовской области
	347250, Ростовская область,  г. Константиновск, ул. 25 Октября, 70
	понедельник-пятница:
с 09.00 до 18.00;

перерыв на обед:

с 13.00 до 14.00
	8-863-93 -  2-16-62

	2
	Отдел имущественных и отношений Администрации  Константиновского

района
	347250, Ростовская область,  г. Константиновск,  ул. 25 Октября, 70
	понедельник-пятница:

с 09.00 до 18.00; перерыв на обед:

с 13.00 до 14.00
пятница: с 09.00 до 13.00
	8-863-93-   2-16-50

	3
	Муниципальное автономное учреждение Константиновского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	347250, Ростовская область, г. Константиновск,  ул. Топилина, 41
	Понедельник, вторник, четверг, пятница:

с 08.00 до 18.00; без перерыва;

среда - с 08.00 до 20.00 без перерыва;

суббота - с 08.00 до 13.00 без перерыва


	8-863-93-   2-39-03;

8-863-93-   2-20-14;

8-863-93-   2-18-70;


Адрес официального сайта Администрации Константиновского района Ростовской области (далее – Администрация района) в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты отдела имущественных и земельных отношений:

-адрес официального сайта Администрации района: www.konstadmin.ru;

-адрес электронной почты отдела имущественных отношений: konst.otd.@rambler.ru

- адрес официального сайта Муниципального автономного учреждения Константиновского района  « Многофункциональный
 центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: www.konstantinovskiy.mfc61.ru; 

- адрес электронной почты Муниципального автономного учреждения Константиновского района  « Многофункциональный
 центр предоставления государственных и муниципальных услуг» -mfckonst@mail.ru.       
1.3.1. Информация и консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги могут предоставляться по письменным обращениям, по телефону специалистами отдела имущественных отношений, ответственными за предоставление муниципальной услуги и/или МАУ  МФЦ.

1.3.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты отдела имущественных отношений и/или МАУ  МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При консультировании о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела имущественных отношений и/или МАУ МФЦ информирует заявителя о требованиях, предъявляемых к этим документам в соответствии с действующим законодательством.

1.3.3. Заявитель или представитель заявителя, обратившийся за получением муниципальной услуги, информируется:

- о сроке рассмотрения заявления и порядке предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.4. При невозможности специалиста отдела имущественных отношений и/или МАУ МФЦ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)».

2.2. Муниципальная услуга по заключению дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков) предоставляется Отделом имущественных отношений Администрации Константиновского района (далее – орган предоставления услуги).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

заключение дополнительного соглашения к договору аренды объектов муниципальной собственности при  продлении действующих договоров, изменении условий действующих договоров;

отказ заключения дополнительного соглашения при  продлении действующих договоров, изменении условий действующих договоров аренды в виде письменного мотивированного уведомления.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации соответствующего заявления при условии подачи документов заявителем в полном объеме и оформленных надлежащим образом (в исключительных случаях Глава Администрации Константиновского района принимает решение  о продлении рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив при этом о продлении срока  гражданина, направившего обращение). 
Отдел имущественных отношений Администрации Константиновского района и МАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)» для формирования полного пакета документов взаимодействует с:
Федеральной налоговой службой Российской Федерации.

Управлением Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ростовской области (далее – Росреестр).
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года №  131 ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 26 июля 2006 года №  135 ФЗ «О защите конкуренции» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года №  209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (с изменениями);

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об  организации  предоставления государственных и муниципальных услуг (с изменениями и дополнениями);

- Уставом муниципального образования «Константиновский район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления:

1) заявление о заключении дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной собственности (приложение №2);

2) копию документа, удостоверяющего личность получателя (представителя получателя);

3) копию документа, подтверждающего полномочия представителя получателя (получателей) (если с заявлением обращается представитель получателя (получателей));

4) документы - основания для внесения изменений в договор аренды объекта муниципальной собственности;

5) договор аренды муниципального имущества – документ не является обязательным для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе предоставить его по собственной инициативе.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на арендуемое муниципальное имущество;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность заявителя, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, иные права заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право заявителя на получение муниципальной услуги.

2.8. При предоставлении муниципальной услуги 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;

представления 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, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 главы 2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

- обращения неправомочного лица;

- несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства;

- использование   муниципального имущества, переданного в аренду не по целевому назначению;

- представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента.

2.11. Организация приёма заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 1.3. настоящего Регламента.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.14. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги в журнале регистрации входящей документации – не более 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга:

2.15.1. Здание, в котором размещается Отдел имущественных отношений Администрации Константиновского района (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

2.15.2. В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.15.3. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

2.15.4. Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста, оказывающего услугу с заявителями, должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Администрации Константиновского района.

2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнение административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1.1. прием заявления, проверка оснований предоставления муниципальной услуги;

3.1.2. запрос документов Администрацией, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций (заявитель вправе представить данные документы по собственной инициативе);

3.1.3. подготовка дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной собственности;

3.1.4. выдача заявителю документов.

3.2. Прием заявления, проверка оснований предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (приложение №2) или его уполномоченного представителя, в орган предоставления услуги с комплектом документов, установленных в пункте 2.6. настоящего Регламента.

3.2.2. Сотрудник органа предоставления услуги, осуществляющий прием заявления и документов (далее – сотрудник), проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов исходя из, установленного пунктом 2.6. настоящего Регламента, перечня документов, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

3.2.3. В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник органа предоставления услуги осуществляет их проверку на:

- оформление заявления;

- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего Регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента.

Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заявления либо отказ в его приеме осуществляются в порядке, установленном данным пунктом.

3.2.4. В случае если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

3.2.5. В случае если представлен неполный комплект документов, то к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 7 рабочих дней со дня предоставления документов.

3.2.6. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя соответствующего письма.

3.2.7. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении государственной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.2.8. Способом фиксации результата административной процедуры в случае представления неполного комплекта документов является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.9. Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.3. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить.

3.3.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в органе предоставления услуги документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти.

3.3.2. Ответственный исполнитель осуществляет подготовку и направление запроса в федеральные органы исполнительной власти, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо почтой.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.3.3. Результатом административной процедуры является получение из федеральных органов исполнительной власти запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.3.4. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении государственной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.
3.4. Подготовка дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной собственности.

3.4.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является наличие полного комплекта документов в органе предоставления услуги для предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку проекта дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной собственности.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 рабочих дней.

3.4.3. Ответственный исполнитель передает согласованный проект дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной собственности на подпись руководителю органа предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 рабочих дней.

3.4.4. В случае возврата проекта дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной собственности на доработку руководителем органа предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель осуществляет доработку проекта дополнительного соглашения муниципального имущества. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.4.5. Подписанное руководителем органа предоставления муниципальной услуги дополнительное соглашение к договору аренды объекта муниципальной собственности ответственный исполнитель направляет на подписание заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.4.6. Результатом административной процедуры является оформление дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной собственности.

3.4.7. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной собственности на бумажном носителе.

3.5. Выдача заявителю документов.

3.5.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является подписание дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной собственности со стороны органа предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. После подписания со стороны органа предоставления муниципальной услуги дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной собственности осуществляется его передача заявителю лично или его отправку в установленном порядке заявителю посредством почтовой связи. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.5.3. Результатом административной процедуры является отправка дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной собственности в адрес заявителя.

3.5.4. Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной собственности в реестры исходящей корреспонденции.

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении  к настоящему Регламенту (приложение №1).

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственным руководителем органа предоставления муниципальной услуги.

4.2. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов.

4.3. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность за соблюдение процедуры оформления и выдачи документов в соответствии с настоящим Регламентом предоставления муниципальной услуги.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.6. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.

4.7. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.3. Должностные лица органа предоставления муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей.

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. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

5.6.1. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6.2. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы, уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.7.1. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме: 

отмены принятого решения;
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

Приложение№1
к административному регламенту            предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)»

блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги

«Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)»









                                                                                        

Приложение №2
к административному регламенту            предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)»
                                                                       Главе Константиновского района 
                                                                       от___________________________

                                                                        _____________________________

                                                                       зарегистрированного по адресу__

                                                                         _____________________________

Заявление.

Прошу заключить дополнительное соглашение к договору аренды объекта муниципальной собственности, расположенного по адресу:____________________________________________________________________________________________________________________________________________общей площадью _________кв.м, в связи с ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(причина заключения дополнительного соглашения)

________________________________

(дата)

________________________________

(Фамилия,Имя,Отчество)

________________________________

________________________________

________________________________

(подпись)
Регистрация заявления





Проверка представленных документов заявителя





Подготовка мотивированного ответа заявителю в письменном виде (в случае отказа предоставления муниципальной услуги)





Определение возможности заключения дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципальной





Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





Заключение дополнительного соглашения к договору аренды объекта муниципального имущества (за исключением земельных участков)
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