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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОПОЛТАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

2

	 от 28 июня 2022 г.
	 № 571


О внесении изменений в постановление администрации Старополтавского муниципального района Волгоградской области от 18 октября 2012г. № 861 «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»»
Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Старополтавского муниципального района Волгоградской области от 25.07.2016г. №326, с постановлением Администрации Волгоградской области от 11.12.2021г. №678-п «О признании утратившим силу постановления Администрации Волгоградской области от 09 ноября 2015 г. № 664-п «О государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области», с приказом ГКУ ВО «МФЦ» от 28.03.2022 г. №150 «О переименовании структурных подразделений», постановляю:

1. Внести в постановление администрации Старополтавского муниципального района Волгоградской области от 18.10.2012 г. № 861 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»» (далее по тексту – «постановление») следующие изменения:
- административный регламент предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области», утвержденный названным постановлением, изложить в новой редакции, согласно приложению.
2. Отделу по общим, правовым, информационным вопросам и делам архива администрации Старополтавского муниципального района разместить данный административный регламент на официальном сайте администрации Старополтавского муниципального района http://www.stpadmin.ru в течение 5 (пяти) дней со дня подписания настоящего постановления.
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в районной газете «Ударник» и вступает в силу с момента опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности начальника отдела по управлению имуществом администрации Старополтавского муниципального района Волгоградской области Д.К.Бисимбекову.

	Глава Старополтавского
муниципального района
	А.С.Мелкумов


	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации Старополтавского муниципального района Волгоградской области

от 28 июня 2022 г. № 571
«УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Старополтавского муниципального района Волгоградской области

от 18 октября 2012 г. № 861


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»

	1. Общие положения

	

	1.1.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области» (далее – «Регламент») предполагает внесение изменений в правоустанавливающие документы (договора аренды и договора безвозмездного пользования) на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области, разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги и предусматривает:

	
	· сроки и последовательность административных процедур;

· упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги;

· информирование заинтересованных лиц о порядке оказания муниципальной услуги;

· доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

· указание об ответственности за несоблюдение требований настоящего административного регламента.

	1.2.
	Ответственным исполнителем муниципальной услуги является отдел по управлению имуществом администрации Старополтавского муниципального района (далее – «отдел»).

Местонахождение отдела: 404211, Волгоградская область, Старополтавский район, с.Старая Полтавка, ул.Ленина, д.1 А.

Телефоны: специалисты отдела -  (84493) 4-36-99, адрес электронной почты (е-mail): ra_star@volganet.ru.

Адрес официального интернет-сайта администрации Старополтавского муниципального района – http://www.stpadmin.ru.
График работы отдела: понедельник-пятница с 08.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов, выходные дни - суббота и воскресенье.

Информация о месте и графике приёма заявителей специалистами осуществляется, согласно приложению 1.

	1.3.
	Административный регламент разработан во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010г. №168 и в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 02.08.2010г. №31, ст.4179), в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Старополтавского муниципального района от 25.07.2016г. №326 (текст постановления опубликован в газете «Ударник» от 05.08.2016г. №93-94).

	1.4.
	Заявителями муниципальной услуги может быть любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения, а также места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, с которыми заключены договора аренды и договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом, находящимся в собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области.

	1.5.
	Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги.

	1.5.1
	Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы администрации Старополтавского муниципального района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, отдел по работе с заявителями Старополтавского района Волгоградской области Государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - «МФЦ»). Ответственным исполнителем предоставления муниципальной услуги является отдел по управлению имуществом администрации Старополтавского муниципального района (далее - «Отдел»).

Контактные данные отдела по управлению имуществом администрации Старополтавского муниципального района: местонахождение: 404211, Волгоградская область, Старополтавский район, с.Старая Полтавка, ул.Ленина, д.1а, телефоны: специалисты отдела (84493) 4-36-99, адрес электронной почты (е-mail): ra_star@volganet.ru. Адрес официального интернет-сайта администрации Старополтавского муниципального района - http://www.stpadmin.ru. График работы: понедельник-пятница с 08:00 до 16:00 часов, обеденный перерыв с 12:00 до 13:00 часов, выходные дни - суббота и воскресенье.

Контактные данные МФЦ: почтовый адрес МФЦ для обращений за получением услуги и консультациями, а также подачи (предоставления) документов: 404211, Волгоградская область, Старополтавский район, с.Старая Полтавка, ул.Ленина, д.13а/1. Телефон руководителя МФЦ: (84493) 4-43-87, телефоны сотрудников МФЦ: (84493) 4-43-85, (84493) 4-43-78. График работы МФЦ, осуществляющего прием заявителей на предоставление услуги, а также консультирование по вопросам предоставления услуги: определяется регламентом работы МФЦ. Телефон горячей линии (84493) 4-43-85, адрес электронной почты: mfc-stp@yandex.ru, mfc331@volganet.ru.

Информация о месте и графике приема заявителей по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области», изложена в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно получить с использованием государственной информационной системы «Единый портал сети центров и офисов «Мои Документы» (МФЦ) Волгоградской области» (http://mfc.volganet.ru).



	1.5.2
	Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

· непосредственно в администрации Старополтавского муниципального района (информационные стенды, устное информирование по телефону, а также на личном приеме муниципальными служащими администрации Старополтавского муниципального района;

· по почте, в том числе электронной (адрес электронной почты: ra_star@volganet.ru), в случае письменного обращения заявителя;

· в сети Интернет на официальном сайте администрации Старополтавского муниципального района (адрес сайта: http://www.stpadmin.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг, являющемся федеральной государственной информационной системой, обеспечивающей предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме (далее – «Единый портал государственных и муниципальных услуг») (www.gosuslugi.ru).

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации Старополтавского муниципального района, работники МФЦ, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании заявителей по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение подписывается заместителем главы Старополтавского муниципального района, курирующим отдел по управлению имуществом, либо начальником отдела, либо начальником отдела МФЦ, либо уполномоченными ими лицами и направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, и (или) в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заинтересованного лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не направляется.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Должностное лицо, дающее консультации, не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заинтересованных лиц.

Индивидуальное устное информирование по телефону уполномоченное лицо осуществляет не более 7 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, уполномоченное должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.



	1.6.
	Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, указанном в разделе 5 настоящего Регламента.

	
	

	2. Стандарт предоставления услуги

	

	2.1.
	Наименование муниципальной услуги - «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области» 

	2.2.
	Муниципальная услуга предоставляется администрацией Старополтавского муниципального района (далее - «уполномоченный орган»).

Структурным подразделением уполномоченного органа, осуществляющим непосредственное предоставление муниципальной услуги, является отдел по управлению имуществом администрации Старополтавского муниципального района.

	2.3.
	Результатом   предоставления  муниципальной услуги является:

· заключение дополнительного соглашения к договору аренды или договору безвозмездного пользования муниципальным имуществом, находящимся в собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области;
· получение заявителем письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	2.4.
	Срок предоставления муниципальной  услуги

Срок предоставления услуги не должен превышать:

· при устном консультировании – 15 минут;

· при консультировании посредством использования телефонной связи – 10 минут;

· при обращении заявителя посредством подачи заявления – 30 календарных дней.

	2.5.
	Правовыми основаниями для  предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

· Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. №51-ФЗ;

· Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996г. №14-ФЗ;

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

· Федеральный закон Российской Федерации от 29.07.1998г. №135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.2007г. №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

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

· Закон Волгоградской области от 04.07.2008г. №1720-ОД «О развитии малого и среднего предпринимательства в Волгоградской области»;

· Положение о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Старополтавского муниципального района, принятое решением Старополтавской районной Думы Волгоградской области от 26.12.2006г. №17/146;

· Положение по определению размера арендной платы за пользование имуществом, находящимся в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района, утвержденное решением Старополтавской районной Думы Волгоградской области от 25.04.2011г. №25/185;

· Устав Старополтавского муниципального района.

	2.6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

	2.6.1.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципального имущества:

1. Заявление о внесении изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области (формы (образцы) заявлений приведены в приложении 3 (для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей) и в приложении 4 (для юридических лиц) к настоящему Регламенту).

2. Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя. В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявление должно содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя.

3. Копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей).

4. Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя).

5. Копию выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), копию выписки из Единого государственного реестра индивидуальных (для индивидуальных предпринимателей), в случае внесения изменений в реквизиты заявителя (наименование заявителя, организационно-правовая форма, местонахождение, почтовый адрес и т.п.).

6. Копия документа уполномоченного органа юридического лица об избрании (назначении) руководителя (в случае изменения руководителя юридического лица).

7. Согласие заявителя, субъекта персональных данных на обработку, хранение, уничтожение и передачу его персональных данных третьей стороне (в случае подачи заявления не по установленной настоящим Регламентом форме (образцу) заявления), по форме, согласно приложению 5 к настоящему Регламенту).



	2.6.2.
	Заявления и документы, указанные в пунктах 2.6.1 настоящего административного регламента, могут быть представлены заявителями по их выбору в уполномоченный орган или МФЦ лично, либо направлены посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо представлены в уполномоченный орган в форме электронного документа по выбору заявителя либо путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте уполномоченного органа в сети «Интернет», в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, либо путем направления электронного документа в уполномоченный орган на официальную электронную почту.

Подача документов через МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и уполномоченным органом, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Копии документов должны быть заверены в установленном законодательством порядке или представлены с предъявлением подлинников.

Запрещено 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;

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 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, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Закона №210-ФЗ, 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, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Закона №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

	2.7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

	2.8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· не представлены в полном объеме документы, установленные настоящим Регламентом  и необходимые для предоставления муниципальной услуги;

· представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий от имени заявителя;

· в случае если внесение изменений в правоустанавливающие документы противоречит действующему законодательству Российской Федерации.

	2.9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

        Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

	2.10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

	2.11.
	Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов составляет:

· - на личном приеме граждан - не более 15 минут;

- при поступлении заявления и документов по почте, информационной системе или через МФЦ - не более 3 дней со дня поступления в уполномоченный орган.

	2.12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

	2.12.1
	Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами).

Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы средствами пожаротушения.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании уполномоченного органа (структурного подразделения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

	2.12.2
	Требования к местам ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного органа.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

	2.12.3
	Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из помещения при необходимости.

Места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

	2.12.4
	Требования к информационным стендам.

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного органа размещаются следующие информационные материалы:

· извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· текст настоящего административного регламента;

· информация о порядке исполнения муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· формы и образцы документов для заполнения;

· сведения о месте нахождения и графике работы наименование администрации муниципального образования и МФЦ;

· справочные телефоны;

· адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;

· информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах.

При изменении информации по исполнению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для граждан месте), а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), а также на официальном сайте уполномоченного органа (www.stpadmin.ru).

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

	2.12.5
	Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги для инвалидов.

В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги должно быть обеспечено:

· оказание специалистами помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски;

· беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него;

· возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещения и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

· допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

· предоставление при необходимости услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

· оказание специалистами иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуг наравне с другими лицами.

	2.13.
	Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных процедур в электронной форме, получение заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, а также судебных актов о признании незаконными решений, действий (бездействия) уполномоченного органа и должностных лиц уполномоченного органа. 

	2.14.
	Осуществление отдельных административных процедур возможно в электронном виде. 

Особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ и осуществления отдельных административных процедур в электронной форме установлены в разделе 3 настоящего административного регламента.

	2.15.
	Осуществление отдельных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги возможно в электронной форме. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и уполномоченным органом.

Особенности осуществления отдельных административных процедур в электронной форме и предоставления муниципальной услуги через МФЦ установлены в разделе 3 настоящего административного регламента.

	

	3. 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 предоставления государственных и муниципальных услуг

	3.1.
	Состав административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги, изложено в блок-схеме, согласно приложению 7 к настоящему Регламенту и включает в себя следующие административные процедуры:

	3.1.1.
	Прием и регистрация заявлений (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

	3.1.2.
	Подготовка проекта решения, его принятие и заключение дополнительного соглашения.

	3.1.3.
	Выдача документов (решения, дополнительного соглашения) заявителю.

	3.2.
	Прием и регистрация заявлений (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

	3.2.1.
	Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявлений (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги» является поступление от заявителя соответствующего заявления (обращения).

	3.2.2.
	Ответственным за исполнение данной процедуры, в части приема заявлений на бумажном носителе, является сотрудник отдела по общим, правовым, информационным вопросам и делам архива администрации Старополтавского муниципального района, либо специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявлений (далее по тексту – «специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений»). Ответственным за консультирование (устное и по телефону) по вопросам предоставления услуги является сотрудник отдела по управлению имуществом администрации Старополтавского муниципального района, либо специалист МФЦ.

	3.2.3.
	Максимальный срок административной процедуры составляет не более одного рабочего дня, консультирование устное – 20 минут, посредством использования телефонной связи – 10 минут.

	3.2.4.
	Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, в течение одного рабочего дня регистрирует в установленном порядке заявление и необходимые документы.

	3.2.5.
	Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, на принятом заявлении проставляет дату и номер регистрации этих документов. В случае если заявление поступило в МФЦ, и было зарегистрировано специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявлений, то дополнительной регистрации этого заявления в администрации Старополтавского муниципального района не требуется. Если же заявление поступило в МФЦ из администрации Старополтавского муниципального района, то специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений регистрирует поступившее заявление и прилагаемые к нему документы в соответствии с  правилами ведения делопроизводства.

	3.2.6.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные необходимые документы, представленные посредством почтового отправления, принимаются специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявлений.

	3.2.7.
	При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия:

-перед вскрытием почтового отправления проверяет сохранность его упаковки;

-сличает представленное заявление и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;

-при отсутствии документа составляет акт в трех экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает организации почтовой связи (ее представителю), третий прилагает к расписке в получении документов;

-прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.

	3.2.8.
	Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в установленном порядке не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.

	3.2.9.
	При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:

-в книге учета входящих документов проставляются дата и номер регистрации этих документов, кроме того, также проставляются дата и номер передачи документов организацией почтовой связи, в целях чего в той же графе, где  проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова «передано почтой»;

-моментом начала предоставления муниципальной услуги является дата регистрации этих документов в книге учета входящих документов администрации Старополтавского муниципального района или МФЦ.

	3.2.10.
	Специалист, ответственный за прием  и регистрацию заявлений, документов:

-устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

-проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

-проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

· документы не исполнены карандашом;

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

-сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сверив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

-при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
-оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах.

	3.2.11.
	В конце рабочего дня специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия: 

· регистрирует поступившее заявление и необходимые документы в автоматизированной информационной системе по учету услуг и в журнале регистрации заявлений;

· заводит отдельную папку, в которой должны хранится документы и отчетность по предоставлению муниципальной услуги по конкретному заявителю (далее по тексту – «Дело»);

· передает полученные документы сотруднику МФЦ, ответственному за обработку документов, по предоставлению муниципальной услуги для их дальнейшей обработки.

	3.2.12.
	Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявлений (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

	3.3.
	Подготовка проекта решения, его принятие и заключение дополнительного соглашения.

	3.3.1.
	Основанием для начала административной процедуры «Подготовка проекта решения, его принятие и заключение дополнительного соглашения» является поступление к специалисту МФЦ, ответственному за обработку документов, заявления о внесении изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области.

	3.3.2.
	Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист МФЦ, ответственный за обработку документов.

	3.3.3.
	Административная процедура «Подготовка проекта решения, его принятие и заключение дополнительного соглашения» включает в себя:

1. Подготовку специалистом МФЦ, ответственным за обработку документов проекта соответствующего решения администрации Старополтавского муниципального района, либо подготовку письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2. Передачу посредством курьерской службы в отдел по управлению имуществом администрации Старополтавского муниципального района проекта решения, либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3. Обеспечение согласования проекта решения в уполномоченных отделах администрации Старополтавского муниципального района, либо подписание начальником отдела по управлению имуществом администрации Старополтавского муниципального района письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4. Подписание проекта решения о предоставлении муниципальной услуги главой Старополтавского муниципального района.
5. Регистрацию решения в отделе по общим, правовым, информационным вопросам и делам архива администрации Старополтавского муниципального района.
6. Передачу в МФЦ посредством курьерской службы специалисту, ответственному за обработку документов, подписанного решения, либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
7. Подготовку дополнительного соглашения о внесении изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами муниципального имущества.
8. Подписание дополнительного соглашения о внесении изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами муниципального имущества уполномоченным органом.
9. Передачу в МФЦ посредством курьерской службы специалисту, ответственному за обработку документов, подписанного дополнительного соглашения.
10. Регистрацию специалистом МФЦ по обработке документов готовности дела в автоматизированной информационной системе по учету государственных и муниципальных услуг.
11. Формирование специалистом МФЦ, ответственным за обработку документов, готового дела и передача его специалисту МФЦ, ответственному за хранение готовых документов.

	3.3.4.
	Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 22 календарных дня.

	3.3.5.
	Результатом данной административной процедуры является:

· подготовка и подписание решения администрации Старополтавского муниципального района о внесении изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области;

· подготовка и подписание дополнительного соглашения о внесении изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами муниципального имущества Старополтавского муниципального района;

· отказ в письменном виде в предоставлении муниципальной услуги.

	3.3.6.
	О принятом решении заинтересованное лицо должно быть проинформировано специалистом МФЦ, ответственным за обработку документов, не позже одного месяца со дня поступления заявления в МФЦ, либо в администрацию Старополтавского муниципального района.

	3.4.
	Выдача документов (решения, дополнительного соглашения) заявителю.

	3.4.1.
	Основанием для начала процедуры «Выдача документов (решения, дополнительного соглашения) заявителю» является поступление документов специалисту МФЦ, ответственному за хранение готовых документов.

	3.4.2.
	Ответственный за исполнение данной административной процедуры является специалист МФЦ, ответственный за хранение готовых документов.

	3.4.3.
	Специалист МФЦ, ответственный за хранение готовых документов и подготовку их к выдаче заявителю, определяет способ уведомления заявителя (телефонный звонок, уведомление (направление готовых документов) по почте, по сети «Интернет»).

	3.4.4.
	Специалист МФЦ, ответственный за хранение готовых документов и подготовку их к выдаче заявителю, в течение одного дня, уведомляет заявителя о готовности документов.

	3.4.5.
	Специалист МФЦ, ответственный за хранение готовых документов и подготовку их к выдаче заявителю, на уведомлении о сроке предоставления муниципальной услуги делает отметку о времени, дате уведомления заявителя, в соответствующих случаях  указывает лицо, получившее уведомление и ставит свою подпись.

	3.4.6.
	Для получения результатов предоставления услуги, заявитель предъявляет специалисту МФЦ, ответственному за хранение готовых документов и подготовку их к выдаче заявителю, следующие документы:

· документ, удостоверяющий его личность;

· документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов.

	3.4.7.
	При обращении заявителя специалист МФЦ, ответственный за хранение готовых документов и подготовку их к выдаче заявителю, в сроки указанные в п.2.10. настоящего Регламента, выполняет следующие операции:

· устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

· устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

· проверяет правомочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени при получении документов;

· знакомит заявителя, либо представителя заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

· выдает документы заявителю, либо представителю заявителя;

· регистрирует факт выдачи документов (сведений) заявителю, либо представителю заявителя в журнале оказанных услуг и просит заявителя, либо представителя заявителя расписаться в журнале оказанных услуг о получении документов.

	3.4.8.
	Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, после выдачи документов заявителю передает учетное дело в отдел по управлению имуществом администрации Старополтавского муниципального района.

	3.4.9.
	Максимальный срок предоставления административной процедуры семь календарных дней.

	3.4.10.
	Результатом данной административной процедуры является получение заявителем дополнительного соглашения о внесении изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области, либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги, в порядке установленном настоящим Регламентом.

	
	

	4.Формы контроля за исполнением административного регламента

	

	4.1.
	Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется заместителем главы Старополтавского муниципального района.

Текущий контроль осуществляется заместителем главы Старополтавского муниципального района путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования по выполнению муниципальной услуги.

Основанием для начала проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальных услуг является поступившая жалоба, порядок рассмотрения которой осуществляется в соответствии с п. 5.2. настоящего административного регламента.

Основанием для начала проведения плановой проверки является распоряжение главы Старополтавского муниципального района, в котором оговаривается порядок и сроки проведения.

	4.2.
	Ответственность должностных лиц за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях и устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

	4.3.
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 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.

Общественные объединения и организации граждан могут осуществлять плановые проверки предоставления данной муниципальной услуги.

	4.4.
	По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующем законодательством.

	
	

	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

	
	

	5.1.
	Заявитель может обратиться с жалобой (приложение №8) на решения и действия (бездействие) администрации Старополтавского муниципального района, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Старополтавского муниципального района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ администрации Старополтавского муниципального района, должностного лица администрации Старополтавского муниципального района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) 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;

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 настоящего Федерального закона. 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.

	5.2.
	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Старополтавского муниципального района, МФЦ, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Старополтавского муниципального района, должностного лица администрации Старополтавского муниципального района, муниципального служащего, руководителя администрации Старополтавского муниципального района может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

	5.3.
	Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

	5.4.
	Жалоба должна содержать:

1) наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, должностного лица администрации Старополтавского муниципального района, МФЦ, 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) администрации Старополтавского муниципального района, должностного лица администрации Старополтавского муниципального района, МФЦ, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) администрации Старополтавского муниципального района, должностного лица администрации Старополтавского муниципального района, МФЦ, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

	5.5.
	Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом администрации Старополтавского муниципального района. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом администрации Старополтавского муниципального района, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Старополтавского муниципального района, должностного лица администрации Старополтавского муниципального района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

	5.6.
	В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Уполномоченный орган при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, она оставляется без ответа, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

	5.7.
	По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом администрации Старополтавского муниципального района, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

	5.8.
	Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

1) признание правомерными действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Старополтавского муниципального, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,

2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

	5.9.
	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 (приложение №9).

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых уполномоченным органом, МФЦ, либо организацией, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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.

	5.10.
	В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо администрации Старополтавского муниципального района, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	5.11.
	Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Старополтавского муниципального района в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	5.12.
	Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»


ИНФОРМАЦИЯ

о месте и графике приема заявителей по предоставлению муниципальной услуги

«Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»

	Наименование организаций, осуществляющих прием заявителей
	Местонахождение (адрес) организаций, осуществляющих прием заявителей
	Наименование должностных лиц, осуществляющих прием заявителей
	Телефоны
	График приема

	1
	2
	3
	4
	5

	Отдел по управлению имуществом администрации Старополтавского муниципального района
	404211, Волгоградская обл., Старополтавский р-он, с.Старая Полтавка, ул.Ленина, д.1 А
	специалисты отдела
	8 (84493) 4-36-99
	понедельник-пятница

с 08.00 до 16.00 часов,

обеденный перерыв

с 12.00 до 13.00 часов,

выходные дни – суббота, воскресенье

	Отдел по работе с заявителями Старополтавского района Волгоградской области ГКУ ВО «МФЦ»
	404211, Волгоградская обл., Старополтавский р-он, с.Старая Полтавка, ул.Ленина, д.13 «а»/1
	начальник отдела
	8(84493) 4-43-87
	График работы определяется регламентом работы МФЦ

	
	
	сотрудники 
	8(84493) 4-43-85,

4-43-86
	


	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»


ПЕРЕЧЕНЬ

документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги

«Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»

1. Заявление о внесении изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области (формы (образцы) заявлений приведены в приложении 3 (для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей) и в приложении 4 (для юридических лиц) к настоящему Регламенту).

2. Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя. В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявление должно содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя.

3. Копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей).

4. Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя).

5. Копию выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), копию выписки из Единого государственного реестра индивидуальных (для индивидуальных предпринимателей), в случае внесения изменений в реквизиты заявителя (наименование заявителя, организационно-правовая форма, местонахождение, почтовый адрес и т.п.).

6. Копия документа уполномоченного органа юридического лица об избрании (назначении) руководителя (в случае изменения руководителя юридического лица).

7. Согласие заявителя, субъекта персональных данных на обработку, хранение, уничтожение и передачу его персональных данных третьей стороне (в случае подачи заявления не по установленной настоящим Регламентом форме (образцу) заявления), по форме, согласно приложению 5 к настоящему Регламенту).

	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»


ФОРМА (ОБРАЗЕЦ)

заявления о внесении изменений в правоустанавливающие документы

на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности

Старополтавского муниципального района

 (для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей)

	
	
	Главе Старополтавского муниципального района Волгоградской области


ЗАЯВЛЕНИЕ
о внесении изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района

	Сведения о физическом лице:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Документ,
	наименование
	

	удостоверяющий
	серия
	
	номер
	

	личность
	кем выдан
	

	
	

	
	дата выдачи
	


     

	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства:

	Регион
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	
	квартира
	
	комната
	

	Почтовый адрес для направления информации (документов):

	Почтовый индекс
	

	Регион
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	
	квартира
	
	комната
	

	

	Контактный телефон:
	код
	
	телефон:
	

	Адрес электронный почты:
	


	Сведения об вносимых изменениях в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района

	

	Прошу Вас внести в
	

	
	(указывается правоустанавливающий документ, его номер и дата)

	
	

	следующие изменения (дополнения)
	

	
	(указывается содержание изменений (дополнений))

	

	

	

	в связи с 
	

	
	(указывается причина необходимости внесения изменений (дополнений) в правоустанавливающие документы)

	

	


Настоящим, в порядке и на условиях, определенных Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие ответственному исполнителю, а также организатору оказания предоставления муниципальной услуги на обработку, хранение, уничтожение и на передачу моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, дата рождения, паспортные данные, телефон (служебный, домашний, мобильный), адрес места жительства (фактический и прописка) заинтересованным сторонам, на основании официального запроса, в рамках их компетенции.

Обработка, хранение, уничтожение и передача вышеперечисленных моих персональных данных, осуществляется в рамках предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области».

Настоящее согласие действует в течение срока, установленного для хранения материалов по предоставлению муниципальных услуг номенклатурой дел администрации Старополтавского муниципального района.

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме.
	Дата подачи запроса
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	

	

	Подпись
	
	


	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»


ФОРМА (ОБРАЗЕЦ)

заявления о внесении изменений в правоустанавливающие документы

на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности

Старополтавского муниципального района

 (для юридических лиц)

	На официальном бланке заявителя

(при наличии)

от ___ ______________ 20__г.

исх. № ______ 
	
	Главе Старополтавского муниципального района Волгоградской области




ЗАЯВЛЕНИЕ
о внесении изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района

	Сведения о юридическом лице:

	Полное наименование
	

	
	

	Сокращенное наименование
	

	Основной государственный регистрационный номер (ОГРН)
	

	Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
	


     

	Сведения об адресе (местонахождении) юридического лица (почтовый адрес):

	Почтовый индекс
	

	Регион
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус (строение)
	
	квартира
	
	комната
	

	Контактный телефон:
	код
	
	телефон:
	
	факс:
	

	Адрес электронный почты:
	

	

	Сведения об вносимых изменениях в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района

	

	Прошу Вас внести в
	

	
	(указывается правоустанавливающий документ, его номер и дата)

	
	

	следующие изменения (дополнения)
	

	
	(указывается содержание изменений (дополнений))

	

	

	

	в связи с 
	

	
	(указывается причина необходимости внесения изменений (дополнений) в правоустанавливающие документы)

	
	

	Корреспонденцию в наш адрес просим направлять по адресу (заполняется в случае отличия почтового адреса юридического лица):

Почтовый индекс

Регион

Район

Населенный пункт

Улица

Дом

корпус (строение)

квартира

комната

Настоящим, в порядке и на условиях, определенных Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие ответственному исполнителю, а также организатору оказания предоставления муниципальной услуги на обработку, хранение, уничтожение и на передачу моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, дата рождения, паспортные данные, телефон (служебный, домашний, мобильный), адрес места жительства (фактический и прописка) заинтересованным сторонам, на основании официального запроса, в рамках их компетенции.

Обработка, хранение, уничтожение и передача вышеперечисленных моих персональных данных, осуществляется в рамках предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области».

Настоящее согласие действует в течение срока, установленного для хранения материалов по предоставлению муниципальных услуг номенклатурой дел Администрации Старополтавского муниципального района.

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме.
Руководитель (уполномоченный представитель) юридического лица

Должность

Фамилия

Имя

Отчество

подпись

М.П.




                                                                                 

	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»


	На официальном бланке заявителя

(при наличии)

от ___ ______________ 20__г.

исх. № ______ 
	
	Главе Старополтавского муниципального района Волгоградской области




СОГЛАСИЕ

заявителя, субъекта персональных данных на обработку, хранение, уничтожение

и передачу его персональных данных третьей стороне

	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество, должность лица, выражающего согласие на обработку персональных данных)

	
	


	Документ,

удостоверяющий

личность
	наименование
	

	
	серия
	
	номер
	

	
	кем выдан
	

	
	

	
	дата выдачи
	


	Сведения об юридическом адресе юридического лица (о регистрации физического лица (в том числе индивидуального предпринимателя) по месту жительства)

	Почтовый индекс
	

	Регион
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус (строение)
	
	квартира
	
	комната
	

	Контактный телефон:
	код
	
	телефон:
	
	факс:
	

	Адрес электронный почты:
	

	


в порядке и на условиях, определенных Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие ответственному исполнителю, а также организатору оказания предоставления муниципальной услуги на обработку, хранение, уничтожение и на передачу моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, дата рождения, паспортные данные, телефон (служебный, домашний, мобильный), адрес места жительства (фактический и прописка) заинтересованным сторонам, на основании официального запроса, в рамках их компетенции. 

Обработка, хранение, уничтожение и передача персональных данных, осуществляется в рамках предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области».
Настоящее согласие действует в течение срока, установленного для хранения материалов по предоставлению муниципальных услуг номенклатурой дел Администрации Старополтавского муниципального района.

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме.
	Дата
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	

	

	Подпись
	
	
	
	

	
	
	
	(расшифровка)
	

	
	М.П.
	
	
	


	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»


ИНФОРМАЦИЯ

об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

«Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»
	№ п/п
	Наименование организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	Функции организаций,

участвующих в предоставлении

муниципальной услуги

	1
	2
	3

	1. 
	Администрация Старополтавского муниципального района
	· осуществляет непосредственно предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом.

	2. 
	Межрайонная ИФНС № 4 по Волгоградской области 
	· предоставляет выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

	3. 
	Отдел по работе с заявителями Старополтавского района Волгоградской области ГКУ ВО «МФЦ» осуществляет функции многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг
	· информирует заявителей об условиях предоставления муниципальной услуги;

· принимает заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

· информирует заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги.


	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 7

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»
[image: image1.png]






ПРИЛОЖЕНИЕ 8

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»

ЖАЛОБА

	от ___ ______________ 20__ г.
	№ _______


(полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица)

___________________________________________________________________________

(местонахождение юридического лица, физического лица)

(фактический адрес)

телефон:   


на действия (бездействие):   


(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы:  


(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу,

не согласен(а) с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации   






__________________________________________________________

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)
ПРИЛОЖЕНИЕ 9
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в правоустанавливающие документы на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района Волгоградской области»

РЕШЕНИЕ 
по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

	от ___ ______________ 20__ г.
	№ _______


Наименование органа или  должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе:  


Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой:  


Номер жалобы, дата и место принятия решения:  


Изложение жалобы по существу:  


Изложение возражений, объяснений заявителя:  






УСТАНОВЛЕНО:

фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу:  








Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:  








Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовались орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:  






На основании изложенного,

РЕШЕНО:

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично)

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу:  



	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


».
И.о. начальника отдела по
управлению имуществом                                                                                                   Д.К.Бисимбекова
Прием и регистрация заявлений


о внесении изменений в правоустанавливающие документы


(договор аренды, договор безвозмездного пользования) на пользование объектами, находящимися в муниципальной собственности Старополтавского муниципального района








Отказ в внесении изменений в правоустанавливающие документы на объект муниципального имущества Старополтавского муниципального района, переданный в аренду, безвозмездное пользование








Внесение изменений в правоустанавливающие документы


на объект муниципального имущества Старополтавского муниципального района, переданный в аренду, безвозмездное пользование





Подготовка проекта решения и дополнительного соглашения


о внесении изменений в правоустанавливающие документы


на объект муниципального имущества Старополтавского муниципального района, переданный в аренду,


безвозмездное пользование и их подписание








Выдача документов заявителю








