РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЯТЬКОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«____»  _____________2018Г.

№ _______

г. Дятьково

Об утверждении административного регламента  по

 исполнению муниципальной функции «Предоставление

муниципального имущества, включенного в перечень  

имущества,  свободного от прав третьих лиц (за исключением 

имущественных прав субъектов малого и среднего 

предпринимательства)  во владение и (или) пользование 

на долгосрочной основе субъектам малого и среднего 

предпринимательства и организациям, образующим 

инфраструктуру поддержки субъектов малого и 

среднего предпринимательства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением Правительства РФ N 679 от 11.11.2005 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", Постановлениями администрации Брянской области №1448 от 24.12.2009 "Об обеспечении доступа граждан и организаций к информации об условиях и порядке оказания государственных и муниципальных услуг", №917 от 06.09.2010 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)",  Постановлением администрации Дятьковского района от 18.07.2011г. № 629 "Об утверждении Правил разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных  функций (предоставления муниципальных услуг)", 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1.  Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению муниципальной функции «Предоставление муниципального имущества, включенного в перечень  имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства) во владение и(или) пользование на долгосрочной основе субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» 

2. Отделу организационной работы (Ларина) опубликовать настоящее постановление в сборнике муниципальных правовых актов муниципального образования «Дятьковский район» и разместить его на официальном сайте в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Миронова И.Н.

Глава администрации                                                                                     П.В.Валяев

Короткова Е.Д.

37162

Первый заместитель 

Главы администрации                                                                              И.Н.Миронов

Председатель КУМИ

Администрации Дятьковского района                                                       Г.М.Резунов

Начальник отдела

юридической и кадровой работы                                                                 Н.Н.Макеева

Начальник отдела экономики, стратегического

Планирования, инвестиций   и труда                                                               Р.А. Титов

Послано:2-в дело, 2-КУМИ, отделу организационной работы

Приложение

к Постановлению

администрации  Дятьковского района
от  «____» ____________ 2018 г. № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 «Предоставление  муниципального имущества, включенного в перечень имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства) во владение и (или) пользование на долгосрочной основе субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент «Предоставление  муниципального имущества, включенного в перечень имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных  прав субъектов малого и среднего предпринимательства)  во владение и (или) пользование на долгосрочной основе субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки  субъектов малого и среднего предпринимательства»   (далее - административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) ,  формы контроля за исполнением административного регламента, ответственность должностных лиц органов, исполняющих муниципальную функцию, за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий), порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого  решения при исполнении муниципальной функции.

Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения административных процедур и административных действий, повышения качества предоставления и доступности муниципальной функции, устранения избыточных действий и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной функции, применения новых оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокращения срока исполнения муниципальной функции, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках исполнения муниципальной функции, если это не противоречит действующему законодательству.

Круг заявителей

1.2. Заявителями являются субъекты МСП, отвечающие условиям отнесения к субъектам МСП, установленные ст.4 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" (далее – заявитель).

1.3. От имени заявителя в целях получения услуги может выступать лицо, имеющее такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

Комитет по управлению муниципальным имуществом и архитектуре администрации Дятьковского района (далее Комитет),  являющийся функциональным органом администрации Дятьковского района, исполняет муниципальную функцию.
Требования к порядку информирования

об исполнении  муниципальной функции
1.4. Информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны и наименование органа, предоставляющего услугу, приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.5. Адреса официальных сайтов органа, исполняющих муниципальную функцию, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",  адреса  электронной почты:

1) адрес официального сайта администрации Дятьковского района  - 

2) адрес электронной почты администрации Дятьковского района –

Адрес электронной почты Комитета – kumidtk@mail.ru.

1.6. Порядок получения информации заинтересованными лицами,  сведения о ходе исполнения функции:

1) информацию по вопросам предоставления услуги, в том числе сведения о ходе предоставления услуги, заинтересованные лица могут получить непосредственно в Комитете,  в сети Интернет (на официальном сайте администрации Дятьковского района, а также направив письменное обращение через организацию почтовой связи, либо по электронной почте.
- заинтересованные лица, вправе получить по телефону информацию по вопросам муниципальной функции в вежливой форме, быстро, четко и по существу поставленного вопроса; при консультировании по телефону должностное лицо Комитета называет свою фамилию, имя, отчество, должность; информирование заявителя по вопросам предоставления услуги по телефону не должно превышать 15 минут;

- при обращении заинтересованных лиц в предоставлении услуги, посредством электронной почты ответы направляются в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ направлен в письменной форме через организацию почтовой связи).

1.7. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах исполнения муниципальной функции, а также на официальном сайте администрации Дятьковского района  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет":

1) информация о порядке исполнения функции, а также график приема граждан для консультаций по вопросам предоставления услуги размещены на информационном стенде Комитета;

2) на официальном сайте администрации Дятьковского района  размещена следующая информация:

- тексты законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие исполнение функции;

- настоящий административный регламент;

- адрес места нахождения, график работы, справочные телефоны, адрес электронной почты Комитета.

II. Стандарт 

2.1. Наименование муниципальной функции  «Предоставление  муниципального имущества, включенного в перечень имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных  прав субъектов малого и среднего предпринимательства)  во владение и (или) пользование на долгосрочной основе субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки  субъектов малого и среднего предпринимательства».

Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию
2.2. Предоставление муниципальной функции  осуществляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом и архитектуре администрации Дятьковского района.

2.3. Заявитель должен обратиться:

 в Комитет - в части приема и регистрации документов у заявителя, принятия решения, выдачи результата исполнения муниципальной функции.

В администрацию Дятьковского района - в части приема жалоб.

2.3.1. Органами и организациями, участвующими в исполнении муниципальной функции, являются:

Федеральная налоговая служба в части предоставления:

- выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

- справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сбора, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов по форме, утвержденной приказом ФНС Российской Федерации.

Запрещается требовать от заявителя:

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для исполнения муниципальной функции и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Описание результата исполнения муниципальной функции
2.4. Результатом исполнения является:

1) решение о предоставлении в аренду муниципального имущества, включенного в Перечень;

2) решение об отказе в предоставлении в аренду муниципального имущества включенного в Перечень.

Срок исполнения муниципальной функции
2.5. Общий срок исполнения муниципальной функции  составляет не более 30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления о в Комитете.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с исполнением 
муниципальной функции
2.6. исполнение  муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) ("Собрание законодательства Российской Федерации", 04.08.2014, N 31, ст. 4398);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" ("Российская газета", 2007, N 164);

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", N 165, 29.07.2006);

- Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 27.11.1995, N 48, ст. 4563);

- Решением  Дятьковского районного Совета народных депутатов от 24.07.2018г. № 5-371; решением  Дятьковского городского Совета народных депутатов от 27 июля 2018г. №3-236  «Об имущественной поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства» 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для исполнения муниципальной функции,

которые являются необходимыми и обязательными

и  подлежащих представлению заявителем, способы их получения

заявителем, в том числе в электронной форме,

порядок их представления

2.7. Для исполнения муниципальной функции  заявителем в Комитет предоставляются следующие документы:

1) заявление о предоставлении в аренду муниципального имущества, включенного в Перечень, по установленной форме (Приложение 2);

2) вновь созданные юридические лица и вновь зарегистрированные индивидуальные предприниматели, сведения о которых внесены в единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, заявляют о соответствии условиям отнесения к субъектам МСП по форме, утвержденной Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 10 марта 2016 г. N 113 (Приложение 3);
3) для индивидуальных предпринимателей: копия документа, удостоверяющего личность;

4) для юридических лиц: копии учредительных документов; документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя.

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия.

2.8. Документы, указанные в п.2.7. настоящего административного регламента предоставляются заявителем следующими способами:

- лично (в Комитет);

-  посредством почтового отправления (в Комитет).

       -  через МАУ Дятьковского района «МФЦ»
Исчерпывающий перечень документов, 
 которые  находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления и иных органов,

и которые  заявитель вправе представить, а также

способы их получения заявителями, в том числе

в электронной форме, порядок их представления

2.9. Документами, необходимым в соответствии с нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной функции, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, является:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

2) справка об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сбора, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов по форме, утвержденной приказом ФНС Российской Федерации.

2.10. Документы, указанные в п.2.9. настоящего административного регламента, заявитель вправе представить по собственной инициативе.

2.11. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с исполнением функции;

- предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за исполнение муниципальной функции, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в  ст. 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов

2.12. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в исполнения муниципальной функции 
2.13. Оснований для приостановления законодательством Российской Федерации , Брянской области  не предусмотрено.

2.14. Основаниями для отказа являются:

1) муниципальное имущество, включенное в Перечень, о передаче в аренду которого просит субъект МСП, находится во владении и (или) в пользовании у иного лица;

2) несоответствие субъекта МСП условиям, установленными сть.4 Федерального закона от 24.07.2007 №  209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации;

3) выявление неполноты (некомплектности), несоответствия представленных субъектами МСП документов требованиям к их оформлению.

2.15. Заявитель имеет право повторно обратиться за исполнением муниципальной функции  после устранения оснований для отказа.
Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для исполнения  муниципальной функции,

2.16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для исполнения муниципальной функции, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы

2.17. Муниципальная функция предоставляется заявителям бесплатно.

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными  при исполнении муниципальной функции не предусмотрено.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

Заявления и при получении результата

предоставления таких услуг

2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

2.19. Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в порядке и сроки, установленные п.3.3. настоящего административного регламента.

Требования к помещениям, в которых исполняется муниципальная функция, 
 к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению

информации, в том числе к обеспечению

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии

с законодательством Российской Федерации

о социальной защите инвалидов

2.20. Здание (помещение) Комитета оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием полного наименования. При этом помещения, в которых исполняется муниципальная функция, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, специалистов, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлению муниципальной функции.

Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов,  определены  ч.1 ст. 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».  Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание колясок с детьми и инвалидных кресел-колясок, а также вывеской, содержащей наименование, место расположения, режим работы, номер телефона для справок.

Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях,  которые должны быть оборудованы сидячими местами и обеспечены канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места для заполнения заявлений оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, располагаются в непосредственной близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информационные стенды должны содержать:

- сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы органа (учреждения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) специалистов, ответственных за прием документов;

- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, ответственных за информирование;

- информацию по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, по времени приема и выдачи документов, по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

Рабочие места уполномоченных должностных лиц,  оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной функции  в полном объеме.

Показатели доступности и качества 

2.21. Показатели доступности и качества муниципальных функций:

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения в электронном виде 
	да/нет
	да

	Наличие возможности получения муниципальной услуги через МФЦ
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес заявлений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан 
	%
	100

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление услуги в общем количестве заявлений на предоставление услуги через МФЦ
	%
	0

	Удельный вес обоснованных жалоб в общем количестве заявлений 
	%
	0

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги через МФЦ
	%
	0


III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

3.1. Исполнение муниципальной функции включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов;

2) направление специалистом межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

3) принятие решения о предоставлении (решения об отказе в предоставлении) муниципальной функции;

4) уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата.

3.2. Блок-схема последовательности административных процедур приводится в приложении N 4 к настоящему административному регламенту.

Прием и регистрация запроса и иных документов

3.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления на предоставление муниципальной функции  в Комитет.

Очная форма подачи документов - подача заявления и иных документов при личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы.  При очной форме подачи документов заявитель подает заявление и документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе. При очной форме подачи документов заявление оформляется заявителем в ходе приема в Комитете либо оформлено заранее.

Заочная форма подачи документов - направление заявления и иных документов через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции. При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление и документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента:

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции. В данном случае удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, установленном федеральным законодательством, днем регистрации запроса является день поступления запроса и документов в Комитет.

Если заявитель обратился заочно, специалист Комитета, ответственный за прием документов, регистрирует заявление и представленные документы под индивидуальным порядковым номером в день их поступления.

3.3.1. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 календарных дня со дня поступления запроса от заявителя.

3.3.2. Результатом административной процедуры является прием и регистрация запроса и документов, представленных заявителем, их передача, ответственному за принятие решений.

Результат административной процедуры фиксируется в журнале входящих документов (далее - Журнал).

Направление специалистом межведомственных запросов

3.4. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Комитета ответственным за межведомственное взаимодействие, документов и информации для направления межведомственных запросов о получении документов (сведений из них), указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента (в случае, если заявитель не представил документы, указанные в  п.2.9. настоящего административного регламента, по собственной инициативе).

Специалист Комитета ответственный за межведомственное взаимодействие, не позднее двух рабочих дней, со дня поступления заявления:

- оформляет межведомственные запросы;

- подписывает оформленный межведомственный запрос;

- направляет межведомственный запрос в соответствующий орган или организацию.

Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством.

Направление запросов, контроль за получением ответов на запросы и осуществляет специалист ответственный за межведомственное взаимодействие.

3.4.1. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса является отсутствие документов, указанных в п.2.9. настоящего административного регламента.

3.4.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 календарных дней получения специалистом Комитета ответственным за межведомственное взаимодействие, документов и информации для направления межведомственных запросов.

3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры является получение документов, для принятия решения.
Принятие решения о предоставлении

(об отказе) 

3.5. Основанием для начала административной процедуры является наличие в Комитете зарегистрированных документов, указанных в п.2.7. настоящего административного регламента.

При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги специалист Комитета:

- определяет соответствие представленных документов требованиям, установленным в п.2.7. административного регламента;

- анализирует содержащуюся в представленных документах информацию в целях подтверждения статуса заявителя и его потребности в получении муниципальной услуги, а также необходимости предоставления Комитетом муниципальной услуги;

- устанавливает факт отсутствия или наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной функции, предусмотренных п.2.13. административного регламента.

Специалист Комитета по результатам проверки готовит один из следующих документов:

- проект решения о предоставлении имущества;

- проект решения об отказе.
Специалист Комитета после оформления проекта решения передает его на подпись главе администрации Дятьковского района, подписанное решение передается для выдачи его заявителю.

3.5.1. Критерием принятия решения  является соответствие заявления и прилагаемых к нему документов требованиям настоящего административного регламента.

3.5.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 18 календарных дней со дня получения полного комплекта необходимых документов.
3.5.3. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении имущества (либо решения об отказе в предоставлении) и передача принятого решения для выдачи его заявителю.

Уведомление заявителя о принятом решении

3.6. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление специалисту Комитета ответственному за выдачу результата соответствующего (далее - Решение).

Административная процедура исполняется специалистом Комитета ответственным за выдачу Решения.

При поступлении Решения специалист Комитета ответственный за его выдачу, информирует заявителя о наличии принятого решения.

Выдачу Решения осуществляет специалист Комитета ответственный за выдачу Решения, при личном приеме при предъявлении им документа удостоверяющего личность, а при обращении представителя также документа, подтверждающего полномочия представителя. В случае невозможности информирования специалист Комитета ответственный за выдачу результата предоставления услуги, направляет заявителю Решение через организацию почтовой связи заказным письмом с уведомлением.

3.6.1. Критерием принятия решения является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении.

3.6.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 календарных дней со дня поступления Решения специалисту Комитета ответственному за его выдачу.

3.6.3. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о принятом Решении и (или) выдача заявителю Решения. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация Решения в журнале исходящей документации.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате исполнения муниципальной функции 


3.7. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной функции, заявитель вправе обратиться в Комитет с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах.

3.7.1. Основанием для начала процедуры по исправлению допущенных опечаток и (или) ошибок, является поступление в Комитет заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в  полученных документах (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

3.7.2. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

- лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, специалистом Комитета делаются копии этих документов);

- через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 3.3. настоящего административного регламента.

3.7.3. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок специалист Комитета в течение 2 рабочих дней:

- принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок и уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

- принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение двух рабочих дней.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной функции, не допускается:

- изменение содержания документов;

- внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления.

3.7.4. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах.

3.7.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления в Комитет заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

3.7.6. Результатом процедуры является:

- исправленные документы;

- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, установленном п.3.6. настоящего административного регламента.

3.7.7. Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации. Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов  осуществляет Председатель Комитета.

4.2. Контроль за деятельностью Комитета по исполнению муниципальной функции осуществляется заместителем главы  администрации, курирующим деятельность Комитета.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Комитета, но не реже 1 раза в год.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Комитет обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.4. Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном законодательством. Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного обращения заявителя о фактах нарушения его прав.

4.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие)
4.6. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков исполнения  муниципальной функции.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля со стороны граждан, их объединений и организаций

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной функции осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Комитета правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего административного регламента.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.

4.8. При обращении граждан, их объединений и организаций к главе администрации может быть создана комиссия с включением в ее состав граждан, представителей общественных объединений и организаций для проведения внеплановой проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию у, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной функции, действий или бездействия Комитета, должностных лиц Комитета либо муниципального служащего в досудебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя;

2) нарушение срока предоставления результата исполнения муниципальной функции;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации,;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

6) затребование с заявителя платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Дятьковского района. 

5.4. Жалоба направляется через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, а также принимается при личном приеме заявителя.В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (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);

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Регистрация жалобы осуществляется отделом организационной работы  администрации Дятьковского района  в журнале учета жалоб в течение одного рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.
5.7. При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача по защищенной информационной системе или курьерской доставкой должностному лицу, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При поступлении жалобы через МФЦ, специалист МФЦ регистрирует жалобу в информационной системе МФЦ с присвоением жалобе регистрационного номера и выдает заявителю расписку в получении жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления имеющиеся материалы незамедлительно (не позднее 1 рабочего дня со дня установления указанных обстоятельств) направляются должностным лицом Администрации в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную функцию,  его должностного лица 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. В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

5.10. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

5.12. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

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

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г) признание жалобы необоснованной (решения и действия (бездействие) признаны законными, отсутствует нарушение прав заявителя).

5.13. Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. порядком.

5.14. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством
5.15. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:

- посредством телефонной связи по номеру Администрации, МФЦ;

- посредством факсимильного сообщения;

- при личном обращении в Администрацию, МФЦ, в том числе по электронной почте;

- при письменном обращении в Администрацию, МФЦ;

Приложение N 1

к административному регламенту

ОБЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ

О КОМИТЕТЕ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ И АРХИТЕКТУРЕ АДМИНИСТРАЦИИ ДЯТЬКОВСКОГО РАЙОНА
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	242600,Брянская обл., г.Дятьково, ул.Ленина, д.141а

	Фактический адрес месторасположения
	242600,Брянская обл., г.Дятьково, ул.Ленина, д.141а

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции:
	kumidtk@mail.ru

	Телефон
	8(848333) 32828, 31751, 37162

	ФИО и должность руководителя
	Резунов Геннадий Михайлович председатель Комитета по управлению муниципальным имуществом и архитектуре администрации Дятьковского района


График работы

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	с 8-30 до 17-45 (с 13-00 до 14-00)
	с 10-00 до 16-00 (с 13-00 до 14-00)

	Вторник
	с 8-45 до 17-00 (с 13-00 до 14-00)
	 с 10-00 до 13-00 (с 13-00 до 14-00)

	Среда
	с 8-45 до 17-00 (с 13-00 до 14-00)
	с 10-00 до 16-00 (с 13-00 до 14-00)

	Четверг
	с 8-45 до 17-00 (с 13-00 до 14-00)
	с 10-00 до 16-00 (с 13-00 до 14-00)

	Пятница
	с 8-30 до 16-30 (с 13-00 до 14-00)
	-

	Суббота - воскресенье
	выходные дни
	-


Приложение N 2

                                        Главе администрации Дятьковского района
                                        ___________________________________

                                        от ________________________________

                                        ___________________________________

                                 Заявление

    Прошу предоставить в аренду помещение(я) N _______, на (в) ____________ этаже  в  здании,  расположенном по адресу: _______________________________, д. ____, с "___" ______ 20__ года по "___" ______ 20__ года, для использования в целях: _____________________________.

    Банковские реквизиты заявителя ________________________________________

___________________________________________________________________________

    Юридический адрес _____________________________________________________

    Телефон _______________________________________________________________

    Настоящим заявляем:

    об  отсутствии решения о ликвидации, об отсутствии решения арбитражного суда  о  признании  банкротом  и  об  открытии конкурсного производства, об отсутствии  решения  о  приостановлении  деятельности  в отношении нас, или представляемого нами лица.

    Приложение:

    1)

    2)

    3)

    4)

    ____________________________________          _________________________

                (Ф.И.О.)                                   (подпись)

    ____________

        Дата

Приложение N 3

                                 Заявление

             о соответствии вновь созданного юридического лица

                и вновь зарегистрированного индивидуального

              предпринимателя условиям отнесения к субъектам

                  малого и среднего предпринимательства,

           установленным Федеральным законом от 24 июля 2007 г.

        № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства

                          в Российской Федерации"

    Настоящим заявляю, что _______________________________________________________________

__________________________________________________________________
     (указывается полное наименование юридического лица, фамилия, имя,

    отчество (последнее - при наличии) индивидуального предпринимателя)

    ИНН: __________________________________________________________________

           (указывается идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)

            юридического лица или физического лица, зарегистрированного

                    в качестве индивидуального предпринимателя)

дата государственной регистрации: _______________________________________________________________

__________________________________________________________________
      (указывается дата государственной регистрации юридического лица

                   или индивидуального предпринимателя)

соответствует   условиям   отнесения   к   субъектам   малого   и  среднего

предпринимательства,  установленным  Федеральным законом от 24 июля 2007 г. №  209-ФЗ  "О  развитии  малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации".

    ______________________________________                  _______________

    (фамилия, имя, отчество (последнее -                       подпись

    при наличии) подписавшего, должность)

    "__" _____________ 20__ г.

        дата составления

           заявления

    М.П. (при наличии)

                                                                                             Приложение N 4 

БЛОК-СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной функции  │

└───────────────────────────────────-─────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Осуществление межведомственного информационного взаимодействия в рамках │

│                   исполнения  муниципальной  функции                    │

└───────────────────────────────────-─────────────────────────────────────┘

      ┌──────────────────────────────────────────┐    ┌───────────────────┐

      │Требуется осуществление межведомственного │    │   Подготовка и    │

┌─────┤      информационного взаимодействия      ├───>│    направление    │

│ нет └──────────────────────────────────────────┘ да │ межведомственных  │

│                                                     │     запросов      │

│     ┌──────────────────────────────────────────┐    └───────── ─────────┘

│     │    Принятие решения о предоставлении     │              

└────>│ или решения об отказе в предоставлении        ┌───────────────────┐

      │         муниципальной функции                  Получение ответов  │

      └──────────────────────────────-───────────┘    │на межведомственные│

                                                      │      запросы      │

                                                      └───────────────────┘

┌────────────────┐     ┌────────────────────────┐    ┌────────────────────┐

│    Решение о   │     │  Имеются основания для │    │ Решение об отказе  │

│ предоставлении │<────┤ отказа в исполнении    ├───>│  в исполнении      │

│  муниципальной │ нет │  муниципальной функции │ да │    муниципальной   │

│     функции    │     └────────────────────────┘    │        функции     │

└──┬─────────────┘                                   └─────────────────┬──┘

   │                                                                   │

   │ ┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐ │

   └>│Выдача заявителю результата исполнения  муниципальной функции  │<┘

     └───────────────────────────────────────────────────────────────┘

