П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
Администрации Лобаскинского сельского поселения
      Ичалковского муниципального   района Республики Мордовия
с. Лобаски
   26.12.2011г                                                                                          № 53 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ЛОБАСКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ « ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В АРЕНДУ, БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ, СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕДАЧИ В СУБАРЕНДУ ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Лобаскинского сельского поселения Ичалковского муниципального района постановляю:
[bookmark: sub_1]1. Утвердить следующий прилагаемый регламент:
- Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального района.
[bookmark: sub_3][bookmark: sub_4]2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Лобаскинского сельского поселения Ичалковского муниципального района, О.Г.Адушкину.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


 Глава Лобаскинского сельского поселения 
Ичалковского муниципального района 
Республики Мордовия                                                             Е.В.Смородина









Утвержден 
Постановлением администрации 
Лобаскинского сельского поселения
Ичалковского муниципального района 
от 26.12.2011 №53 

     Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального района.


1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального района (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по оказанию данной муниципальной услуги.
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
  - Конституция Российской Федерации;
  - Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
  - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг» ;
  - Федеральный закон от 22.07.2008 г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
 - Федеральный закон от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
 - Приказ Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;
- Устав Лобаскинского сельского поселения Ичалковского муниципального района Республики Мордовия; 
1.4. Муниципальная услуга предоставляется:
1) Администрацией Лобаскинского сельского поселения Ичалковского муниципального района (далее – Администрация):
2) Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Ичалковского муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ») – в части приема, регистрации заявления и выдача документов.
1.5. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействуют с:
- ФГБУ «ФКП Росреестр»;
- Межрайонная инспекция ФНС №4 по РМ;

1.6. Конечным результатом процедуры предоставления муниципальной услуги, может быть один из вариантов:
- заключение договора аренды, безвозмездного пользования объектом недвижимого (движимого) имущества по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды и на право заключения договора безвозмездного пользования;
- заключение договора аренды, безвозмездного пользования объектом недвижимого (движимого) имущества без проведения торгов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
- заключение договора аренды, безвозмездного пользования объектом недвижимого (движимого) имущества на новый срок без проведения торгов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
- заключение соглашения о внесении изменений в договор аренды, безвозмездного пользования объектом недвижимого (движимого) имущества.
1.7. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются:
граждане;
юридические лица;
индивидуальные предприниматели.
1.8. От имени граждан заявления о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности, могут подать, в частности:
законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в  возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 может подать заявление только с согласия своих законных представителей – родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации);
опекуны недееспособных граждан;
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Сведения о месте нахождения Администрации Лобаскинского сельского поселения Ичалковского муниципального района, МБУ "МФЦ Ичалковского муниципального района", номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, графике работы размещаются на информационных стендах в МБУ "МФЦ Ичалковского муниципального района", в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации Ичалковского муниципального района.
2.1.2. Адрес места нахождения Администрации Лобаскинского сельского поселения Ичалковского муниципального района: Республика Мордовия, Ичалковский район, с. Лобаски, ул. Революционная, д. 9, тел: 8 (83433)2-83-22.
2.1.3. График работы:
понедельник-пятница 8.00-16.00 ч., перерыв на обед 12.00-13.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье.
2.1.4. Адрес места нахождения МБУ "МФЦ Ичалковского муниципального района": 431640, Республика Мордовия, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 54;: тел: 8(83433) 2-19-02
2.1.5. График работы:
Вторник                            8.00 – 19.00 ч., перерыв на обед 13.00 – 14.00
Среда, четверг, пятница  8.00 – 17.00 ч., перерыв на обед   13.00 – 14.00
Суббота                             8.00 – 14.30 ч., перерыв на обед   12.30 – 13.00
Воскресенье, понедельник – выходные дни
2.1.6. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:
номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;
адрес официального Интернет-сайта Администрации Ичалковского муниципального района;
перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
2.1.7. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично устно или в письменном виде к специалисту МБУ "МФЦ".
2.1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность и полнота информирования о процедуре;
- четкость в изложении информации о процедуре;
- удобство и доступность получения информации о процедуре;
- оперативность предоставления информации о процедуре.
Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.
2.1.9. Специалист МБУ "МФЦ", осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
Специалист, осуществляющий прием и консультирование должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
2.1.10. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ "МФЦ", сняв трубку, должен назвать наименование учреждения, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист МБУ "МФЦ" должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.
2.1.11. При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации Лобаскинского сельского поселения Ичалковского муниципального района и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.
Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.
2.1.12. Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.
2.1.13. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.
2.1.14. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок исполнения муниципальной услуги:
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:
- оформление договора аренды, безвозмездного пользования объектом недвижимого (движимого) имущества (далее по тексту – договор) без проведения торгов на право заключения таких договоров, заключение договоров на новый срок, а также соглашений о внесении изменений в договоры составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявки (заявления) заявителя (согласно установленной формы);
- оформление договоров по результатам проведения торгов на право заключения таких договоров составляет не менее 100 календарных дней со дня регистрации заявления (заявки) заявителя.
2.2.2. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ «МФЦ» при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 5 минут.
2.2.3. Время ожидания заявителей в очереди при получении разрешения не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ «МФЦ» при получении документов не должна превышать 5 минут.
2.2.4. Преимущества для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) за предоставлением муниципальной услуги обратился ненадлежащий заявитель;
2) представителем заявителя не представлена оформленная в установленном законном порядке доверенность;
3) не представлены документы определенные в пункте 2.4. настоящего Административного регламента;
4) в заявлении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
5) текст заявления не поддается прочтению;
6) в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу лиц предоставляющих муниципальную услугу, а также членам их семей, заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом.
2.3.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) выявление в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности;
   2)отсутствие правовых оснований для предоставления заявителю объектов недвижимого (движимого) имущества без проведения торгов;
   3) отсутствие на момент обращения заявителя свободных объектов недвижимого (движимого) имущества, которое может быть передано по договорным отношениям;
   4) в отношении указанного в заявке заявителя объекта недвижимого (движимого) имущества принято решение о проведении торгов;
   5) в отношении указанного в заявке заявителя объекта недвижимого (движимого) имущества принято решение об использовании его для муниципальных нужд;
   6) указанный в заявке заявителя объект недвижимого (движимого) имущества является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования;
   7) указанный в заявке заявителя объект недвижимого имущества находится в перечне объектов недвижимого имущества, предназначенного для долгосрочной аренды субъектам малого и среднего предпринимательства;
   8) наличия у заявителя задолженности по арендным платежам (плате за пользование) объектами недвижимого (движимого) имущества, неустойкам (штрафам, пеням) за пользование объектами недвижимого (движимого) имущества по ранее заключенным договорным отношениям;
   9) использование заявителем арендуемых, находящихся в возмездном срочном пользовании, безвозмездном пользовании объектов недвижимого (движимого) имущества не по целевому использованию;
   10) выявление факта незаконной перепланировки заявителем арендуемых, находящихся в безвозмездном пользовании объектов недвижимого имущества.
   11) если в заявлении не указан испрашиваемый вид права.
12) невозможность предоставления муниципальной услуги в следствии непреодолимой силы, в том числе технических неисправностей;
13) отзыв документов заявителем.

2.4. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги

2.4.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих  представлению заявителем: 
2.4.1.1. Для оформления договоров без проведения торгов заявителями представляется следующий пакет документов:
         1) заявление в свободной форме (приложение 2); 
2)  -копия документа, удостоверяющего личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства (для физического лица);
3) заявка на аренду, безвозмездное пользование объектом недвижимого (движимого) имущества подается в письменной форме с обязательным приложением следующих документов, заверенных в установленном порядке: 
4) анкеты заявителя;
5) копий учредительных документов заявителя (устав юридического лица, свидетельство о его государственной регистрации; свидетельство о государственной регистрации предпринимателя, осуществляющего свою деятельность без образования юридического лица);
6) доверенности на право представления интересов заявителя, оформленной в соответствии с действующим законодательством (в случае обращения заявителя через представителя); 
7) копии приказа (решения, протокола) о назначении руководителя и (или) документы, подтверждающие право подписи документации (для юридических лиц).
2.4.1.2. Для оформления договоров по результатам проведения торгов заявителями представляется следующий пакет документов:
1) договор купли-продажи права аренды либо протокол о результатах аукциона,, безвозмездного пользования с обязательным приложением следующих документов, заверенных в установленном порядке:
2) копии учредительных документов заявителя (устав юридического лица, свидетельство о его государственной регистрации; свидетельство о государственной регистрации предпринимателя, осуществляющего свою деятельность без образования юридического лица);
3) копии паспорта для физических лиц;
4) доверенности на право представления интересов заявителя, оформленной в соответствии с действующим законодательством (в случае обращения заявителя через представителя);
5) копия приказа (решения, протокола) о назначении руководителя и (или) документы, подтверждающие право подписи документации (для юридических лиц).
2.4.1.3. Для оформления договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества на новый срок без проведения торгов заявителями представляется заявление на аренду, безвозмездное пользование объектом недвижимого (движимого) имущества на новый срок в письменной форме, которое должно содержать следующие сведения:
- полное наименование заявителя с указанием организационно-правовой формы (для юридического лица), фамилии, имени, отчества, паспортных данных (для физического лица, индивидуального предпринимателя), юридический адрес (местожительство для физического лица, индивидуального предпринимателя), фактическое местонахождение (для направления корреспонденции);
- месторасположение объекта недвижимого (движимого) имущества, площадь объекта недвижимого имущества; вид деятельности заявителя (цели использования имущества); срок действия, дату и номер договора.
2.4.1.4. Для оформления соглашения о внесении изменений в договоры, заявители представляю следующий пакет документов:
- обращение (заявление) с просьбой о внесении изменений в договор;
- документы, подтверждающие необходимость внесения изменений в договор.
2.4.1.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:
- полученная не ранее чем за шесть месяцев до подачи заявления выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц).
2.4.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе представить самостоятельно:
2.4.2.1. Для оформления договоров без проведения торгов :
- копии свидетельства о постановке на налоговый учет; 
- выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей); 
2.4.2.2. Для оформления договоров по результатам проведения торгов:
- копии свидетельства о постановке на налоговый учет;
- выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);
Данные документы (сведения из них) запрашиваются Администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия в порядке, установленном статьями 7.1, 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», если не были представлены заявителем по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
2.4.3. 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 государственной услуги;
представления документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.5.2. Для получения муниципальной услуги заявитель, либо его законный представитель, может обратиться лично или посредством почтовой связи.
2.5.3. Муниципальная услуга является общедоступной для заявителей, указанных в пункте 1.7. настоящего регламента.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
прием и регистрация документов;
рассмотрение заявления;
подготовка проектов договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;
подписание договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;
передача договоров аренды в отношении объектов недвижимого имущества в случае заключения их на срок не менее одного года для государственной регистрации.
выдача заявителю подписанных договоров либо мотивированного отказа.
3.1.2. Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 1.

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет на рассмотрение специалисту МБУ «МФЦ» заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы (копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами).
3.2.2. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов:
- устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;
- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам;
- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:
- документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения 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;
3.2.3. При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.4. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.
3.2.5. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись в соответствии с действующими правилами ведения учета документов, который включает в себя:
1) порядковый номер записи;
2)дата поступления документов;
3) данные о заявителе;
4) предмет обращения;
5) перечень представленных заявителем документов;
6) срок рассмотрения обращения.
3.2.6.При приеме документов, заявителем заполняется заявление установленного образца, согласие на обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.
3.2.7. Специалист МБУ «МФЦ» оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке указываются:
1) дата представления документов;
2) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
3) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий)
4) количество листов в каждом экземпляре документа;
5) фамилия и инициалы специалиста МБУ «МФЦ», принявшего документы ;
6) телефон, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.
Специалист МБУ «МФЦ» передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело, сформированное из документов предоставленных заявителем.
В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом МБУ «МФЦ» по почте, по электронной почте – соответствующим образом.
3.2.8. После регистрации заявления специалист МБУ «МФЦ» формирует почту из обращений и направляет не позднее следующего дня после регистрации в Администрацию Лобаскинского сельского поселения.

3.3. Рассмотрение заявления, подготовка и согласование договоров в отношении недвижимого имущества

3.3.1. Специалист Администрации проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах.
3.3.2. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо представление неполного комплекта документов, специалист администрации в течение 15 дней со дня поступления, готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления приостанавливается. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист администрации в течение 10 дней готовит письмо - мотивированный отказ, которое подписывается Главой Администрации Лобаскинского сельского поселения Ичалковского муниципального района. Письма готовятся на бланке Администрации Лобаскинского сельского поселения Ичалковского муниципального района по одному экземпляру для каждого заявителя и передаются в МБУ "МФЦ" для последующей регистрации и отправки по почте.
3.3.3. Получив заявление, специалист Администрации рассматривает представленные заявителем документы, а так же запрашивает необходимые документы по системе межведомственного взаимодействия в течение 5 дней.
- в течение 20 дней специалист Администрации готовит проект договора о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности и направляет его на подпись Главе администрации Лобаскинского сельского поселения.
- в течение 4 дня постановление о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории подписывается Главой Администрации Лобаскинского сельского поселения;
3.3.4. Подписанный договор о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование объектов муниципальной, поступает в МБУ «МФЦ». 

3.4. Выдача заявителю согласования схемы земельного участка,  либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалисты МБУ «МФЦ» в течение одного дня осуществляют выдачу подготовленного договора о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности.
3.4.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в приемной Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя. 
3.4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами МБУ "МФЦ" и специалистами Администрации осуществляется руководителями МБУ "МФЦ" и Главой Администрации Лобаскинского сельского поселения.
3.4.4. 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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов МБУ «МФЦ» и Администрации Лобаскинского сельского поселения Ичалковского муниципального района. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Мордовия, настоящим Административным регламентом.

IV. Обжалование действий (бездействий) и решений в ходе предоставления муниципальной услуги

4.1. Заявители могут обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
4.2. При досудебном обжаловании заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, письменно в адрес Администрации или МБУ «МФЦ» по адресам, указанным в настоящем Административном регламенте.
4.3. Жалоба может быть подана лично в администрацию Ичалковского муниципального района или направлена почтой.
4.4. Заявители  в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают наименование органа, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (для физического лица) либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагают суть предложения, заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату. 
4.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае к жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем, либо его представителем.
4.6. Если в письменном обращении не указаны данные заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
4.7. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи  с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
4.8. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, являющихся конфиденциальными, а также составляющих государственную тайну или иную охраняемую законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
4.9. Письменный ответ о результатах рассмотрения письменного обращения направляется заявителю, срок рассмотрения жалобы -30 дней.
4.10. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение 3-х месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
4.11. Если действия (бездействие), решения затрагивают права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской или иной экономической деятельности, то заявление может быть подано в Арбитражный суд в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации. 








Приложение 1
к административному регламенту
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду, безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности
 (
Прием и регистрация документов в МБУ «МФЦ» и передача заявления в администрацию Лобаскинского сельского поселения Ичалковского муниципального района
1 день
Рассмотрение заявления специалистом Администрации, запрос необходимых документов по системе межведомственного взаимодействия, 5 дней
Подготовка проекта договора, направление проекта договора на подпись Главе Администрации, 20 дней
Подготовка специалистом Администрации мотивированного отказа,
2 дня
Рассмотрение и подпись Главой,
направление договора в МБУ «МФЦ» и выдача договора заявителю специалистом МБУ «МФЦ», 4 дня
Обращение заинтересованного лица
)
                                                                                                   

Приложение 2
к административному регламенту

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
на предоставление муниципальной услуги  
«Предоставление в аренду, безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности»

Главе администрации
                                            Лобаскинского сельского поселения                                                               
От ____________________________
(наименование заявителя)
______________________________
(место нахождения)
______________________________
                                                                                   тел. __________________________


З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу предоставить в аренду (безвозмездное пользование)
_______________________________________________________________________
                                                                  (наименование объекта)
расположенное по адресу: _________________________________________________
________________________________________________________________________
Площадью________________________ кв.м.
на  срок_________________________________________________________________
для ____________________________________________________________________
                                                      (указать вид деятельности)

* Согласовано:  __________________ представитель учреждения балансодержателя 
( при необходимости) 

С условиями предоставления муниципального имущества в аренду, правилами и сроками оформления договора аренды знаком и согласен принять объект в аренду на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.
Даю согласие на обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, моих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, национальная принадлежность, состояние здоровья и другая информация (ненужное вычеркнуть), для получения муниципальной услуги " Предоставление в аренду, безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности ".
Так же даю согласие на принятие решений на основании обработки моих персональных данных, порождающие юридические последствия в отношении меня или иным образом затрагивающие мои права и законные интересы.
Обработка моих персональных данных включает сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение) использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.
Мне разъяснен порядок принятия решения на основании обработки моих персональных данных и возможные юридические последствия такого решения, а так же предоставлена возможность заявить возражения против такого решения, и разъяснен порядок защиты моих прав и законных интересов.
В случае неправомерного использования предоставленных данных, соглашение отзывается письменным заявлением субъекта персональных данных.
Согласие действует до достижения цели обработки персональных данных, в период предоставления муниципальной услуги и в течении 10 лет со дня окончания предоставления муниципальной услуги, либо до помещения в архив.
Оператор персональных данных" Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Ичалковского муниципального района», Республика Мордовия, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 54
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