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КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭ
РАЙОНЫМ ЯНИКЪУЭЙ КЪУКАЖЕМ И
АДМИНИСТРАЦЭ


КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ
ЧЕГЕМ РАЙОННУ ЯНИКОЙ ЭЛИНИ
АДМИНИСТРАЦИЯСЫ

АДМИНИСТРАЦИЯ с.п. ЯНИКОЙ

 Чегемского района Кабардино-Балкарской Республики


      ПОСТАНОВЛЕНЭ  № 74
 БЕГИМ № 74
                                              ПОСТАНОВЛЕНИЕ  №74
от  «12»  сентября   2017г.







                  с. Яникой 

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  по оформлению договоров аренды, безвозмездного пользования, договоров купли-продажи в отношении недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования администрацией Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР»

       В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР, 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление договоров аренды, безвозмездного пользования, договоров купли-продажи в отношении недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования» (Приложение).
2. Опубликовать данное Постановление в газете " Голос Чегем" и разместить на официальном сайте с.п. Яникой.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации

с.п. Яникой

 





Беппаев  И.А.
ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению администрации

сельского поселения Яникой
«12» сентября  2017 г. № 74
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оформлению договоров аренды, безвозмездного пользования, договоров купли-продажи в отношении недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования» администрацией Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР
I. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР (далее – администрация Сельского поселения Яникой ) по  оформлению договоров аренды, безвозмездного пользования, договоров купли-продажи в отношении недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования администрацией Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Сельского поселения Яникой , порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации Сельского поселения Яникой с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по оформлению договоров аренды, безвозмездного пользования, договоров купли-продажи в отношении недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования» администрацией Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      1.3Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги
1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистами администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении администрации.2) Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о предоставлении муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.

Место нахождения администрации Сельского поселения Яникой :

Почтовый адрес: 361424, КБР, Чегемский район, с.п. Яникой, ул. им. А.Ю. Байсултанова 107
Адрес электронной почты: admyank@mail.ru
Место принятия заявлений: приемная главы администрации

Телефон для справок – 88663078076
График работы: 

понедельник – пятница – с 9.00 до 18.00;

перерыв на обед – с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье – выходной.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги по оформлению договоров аренды, безвозмездного пользования, договоров купли-продажи в отношении недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования» администрацией Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР, можно получить:

- по устному личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте.

При личном устном обращении и обращении по телефону:

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат. 

Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.

При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При письменном обращении и обращении по электронной почте:

Должностное лицо, ответственное за информирование, при письменном обращении даёт письменную консультацию в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или  уполномоченным им лицом и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или указанного способа доставки консультации в письменном обращении заявителя.

Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

Кабинеты приема посетителей в администрации Сельского поселения Яникой оборудованы в соответствии с требованиями к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

У двери кабинета имеется информационная табличка с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности лиц, осуществляющих предоставление муниципальных услуг; часов приема посетителей и времени перерыва на обед. В кабинете обеспечено комфортное расположение гражданина напротив стола должностного лица, который оборудован телефонной связью.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Муниципальная услуга по оформлению договоров аренды, безвозмездного пользования, договоров купли-продажи в отношении недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования администрацией Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР.
2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является: выдача постановления, договоров и о передаче объекта недвижимости в аренду или мотивированный отказ:

- заключение договоров аренды, (субаренды), безвозмездного пользования,  договора купли-продажи муниципального имущества Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР; 

- отказ в заключении договоров аренды, (субаренды),  безвозмездного пользования, договора купли-продажи муниципального имущества Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР. 

 - при продлении действующих договоров, изменении условий действующих договоров – заключение с заявителем дополнительного соглашения к договорам аренды, безвозмездного пользования

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

При подаче документов в полном объеме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до заключения договора аренды, договоров безвозмездного пользования составляет:

- при предоставлении имущества без проведения торгов- 30 дней;

- при предоставлении имущества на торгах – 60 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

1. Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г) (с поправками);

2. Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с изменениями);

3. Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 189 – ФЗ;

4. Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5. Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6. Федеральный закон от 21.12.2001 №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

7. Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

8. Федеральный закон РФ от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

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

10. Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ « О защите конкуренции»;

11. Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2002 № 585 «Об утверждении положения об организации продажи государственного и муниципального имущества на аукционе  и Положения об организации продажи находящихся в государственной или муниципальной собственности акций открытых акционерных обществ на специализированном аукционе»;

12. Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. для юридических лиц:

1) Заявление (Приложение №1)

2) Документы, прилагаемые к заявлению:

а) учредительные документы юридического лица;

б) свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

в) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;

г) документ о назначении руководителя юридического лица.

2.6.2. для граждан, зарегистрированных в установленном порядке в качестве индивидуального предпринимателя:

а) документ, удостоверяющий личность;

б) свидетельство о государственной регистрации граждан в качестве индивидуального предпринимателя;

в) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе

2.6.3. для граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями:

а) документ, удостоверяющий личность

Для изменения условий договора по инициативе арендатора (ссудополучателя) арендатор (ссудополучатель) предоставляет заявление с приложением документов (при необходимости), обосновывающих обращение заявителя об изменении условий договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества.

После получения результата предоставления муниципальной услуги документы, предоставленные заявителем, остаются в материалах дела и ему не возвращаются.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и регистрации заявления.

Основания для отказа в приеме и регистрации заявления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2) представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства, содержат приписки и исправления; 

3) отсутствует один из документов, указанных в настоящем Регламенте;

4) в собственности муниципального образования сельского поселения Яникой отсутствуют объекты муниципального имущества, которые могут быть предоставлены в аренду, безвозмездное пользование;

5) заявитель, ранее выступая арендатором, ссудополучателем нарушал условия договора аренды, безвозмездного пользования, в том числе в части соблюдения сроков внесения арендной платы (в случае заключения договора на новый срок, продлении договора);

6) заявитель не является лицом, которое в соответствии с действующим законодательством имеет право на заключение договора аренды муниципального имущества без торгов.

2.8.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Поступившее заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления в Администрацию. Максимальный срок регистрации заявления и приложенных документов не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечням документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. На территории, прилегающей к месторасположению, здания где предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки  автотранспортных средств. 

2.12.2. Здание, где предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации и Исполнителя.

2.12.3. Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.12.5. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется  исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в задании, но не может составлять менее 5 мест.

2.12.6. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.12.7. На информационном стенде размещается информация о сроках предоставления муниципальной услуги и сроках выполнения отдельных административных действий; форма заявления о предоставлении земельного участка и образец его заполнения; перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования; перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.12.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистом Исполнителя одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению за предоставлением муниципальной услуги.

2.12.9. Рабочее место специалиста Исполнителя должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.12.10. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) возможность выбора Заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги или получением информации о предоставлении услуги (лично, посредством почтовой связи, по телефону, факсу, в форме электронного обращения);

в) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;  

г) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения заявления;  

д) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;  

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

III.  Административные процедуры.

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги Администрация Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР вправе сдавать муниципальное имущество в аренду,(субаренду),безвозмездное пользование, оформлять договора купли-продажи:

- путем проведения торгов на право заключения указанных договоров; 

- целевым назначением, в случаях, предусмотренных  действующим законодательством.   

 Порядок заключения договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом на торгах установлен Правилами, утвержденными приказом ФАС от 10.02.2010г. № 67.

3.1.1. Основанием начала предоставления муниципальной услуги по оформлению договоров  аренды, (субаренды), безвозмездного пользования, договоров купли-продажи в отношении недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования» определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при заключении договоров аренды, (субаренды), безвозмездного пользования, договоров купли-продажи  муниципального нежилого фонда Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР  является обращение физического или юридического лица с Заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги. Заявление и комплект документов заявитель может предоставить лично, либо по электронной почте.

Приём и регистрация заявления и прилагаемых документов осуществляется специалистом по делопроизводству администрации Сельского поселения Яникой . 

Заявителю выдается должностным лицом, ответственным за приём заявлений, расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения – в день приёма.

3.1.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проектов  договоров  аренды, (субаренды), безвозмездного пользования, договоров купли-продажи в отношении недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования» определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при заключении договоров аренды, (субаренды), безвозмездного пользования, договоров купли-продажи  муниципального нежилого фонда Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР, производит проверку комплектности документов в соответствии с перечнем, указанном в пункте 2.6. настоящего Регламента – 5 рабочих дней со дня приёма заявления:

3.1.3. В случае выявления некомплектности документов Заявителя, должностное лицо готовит проект решения об отказе в предоставлении услуги с мотивацией основания отказа – 3 рабочих дня со дня рассмотрения комплектности документов.

По принятии решения должностное лицо отправляет заявителю Уведомление об отказе  – 3 рабочих дня со дня принятия решения. При установлении комплектности документов должностное лицо готовит проект постановление договоров  аренды, (субаренды), безвозмездного пользования, договоров купли-продажи в отношении недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования» определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при заключении договоров аренды, (субаренды), безвозмездного пользования, договоров купли-продажи  муниципального нежилого фонда Муниципального образования сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР  – не позднее 35 календарных дней со дня рассмотрения комплектности документов. Договор является основным документом, регулирующим отношения сторон (арендатор- арендодатель; ссудодатель – ссудополучатель);

3.2.2. Договор может быть краткосрочным - до 1 года и долгосрочным – свыше 1 года. 

         Договоры, заключенные на срок менее года, вступают в силу с момента подписания их сторонами или в иной согласованный сторонами срок. 

Договоры аренды здания, сооружения или помещения, заключенные на срок более года, подлежат государственной регистрации в Управлении федеральной регистрационной службы по КБР и вступают в силу с момента регистрации. 

3.2.3. В договоре определяется состав и стоимость (арендная плата)  передаваемого имущества, размер и порядок внесения  платы за пользование имуществом, сроки действия договора, распределение обязанностей и ответственность сторон.

3.2.4. На основании подписанного сторонами договора составляется акт приема-передачи имущества, в котором указывается:

- дата составления акта;

- наименование и реквизиты сторон договора;

- дата составления и номер договора;

- технические и иные характеристики объекта;

- подписи сторон;

3.2.5. Договор составляется: 

- краткосрочный договор в 2 экземплярах, по одному для каждой  из сторон;

 - долгосрочный договор аренды в 3 экземплярах, по одному для каждой  стороны, и регистрируется в управлении федеральной регистрационной службы по КБР, вступают в силу с момента регистрации.

- договор безвозмездного пользования в 2 экземплярах для каждой из сторон, государственной регистрации не подлежит.

3.2.6. При заключении договора аренды (безвозмездного пользования), арендатор (ссудополучатель) заключает договора на коммунальные услуги и техническое обслуживание переданного помещения, здания, сооружения.

3.2.7. Договор может быть досрочно расторгнут:

а) по соглашению сторон;

б) в случае, использования имущества с существенным нарушением условий договора;

в) в судебном порядке при нарушении условий договора;

г) при прекращении деятельности индивидуального предпринимателя или юридического лица;

д) при использовании имущества не по назначению;

е) в иных случаях, предусмотренных договором и действующим законодательством.

            3.3.8. В случае отказа в исполнении муниципальной услуги подготавливается письменное сообщение об отказе с указанием его причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет глава администрации, или заместитель главы администрации. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

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

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
 По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

V. Порядок обжалования действия (бездействия)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения могут быть обжалованы гражданином или организацией двумя способами - в досудебном и судебном порядке.

Срок подачи жалобы - не позднее истечения года со дня нарушения прав и свобод заявителя или с того дня, когда заявителю стало известно об их нарушении.

Результатом досудебного обжалования действий (бездействий) является принятие необходимых мер по устранению нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги и направление письменных ответов заинтересованным лицам. 

С согласия Заявителя обжалование действий (бездействий) должностных лиц при выполнении конкретных административных процедур (или административных действий), предусмотренных настоящим Регламентом, допускается в упрощенном порядке в соответствии с настоящим Регламентом.

Действия (бездействия) должностных лиц при выполнении административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом, обжалование которых допускается в упрощенном порядке:

Нарушение сроков, установленных для административных процедур в соответствии с настоящим Регламентом;

Непредставление информации о должностном лице, исполняющим административную процедуру, иной информации, связанной с выполнением муниципальной услуги, в соответствии с настоящим Регламентом;

Некорректное поведение должностного лица по отношению к Заявителю;

Предъявление к Заявителю излишних или дополнительных требований, не предусмотренных настоящим Регламентом или иным нормативным правовым актом, регламентирующим данные вопросы. 

Досудебный порядок обжалования предусматривает:

Устное обращение к главе администрации Сельского поселения Яникой . 

График приёма граждан: 

вторник  - с 9.00 до 18.00; перерыв на обед – с 13.00 до 14.00; 

суббота, воскресенье – выходной.

Телефон/факс: 8 (813 - 71) 58-208

Получив жалобу, глава администрации сельского поселения Яникой имеет право:

- принять жалобу к рассмотрению;

- передать жалобу должностному лицу, к компетенции которого относится разрешение жалобы по существу;

- отказать в принятии жалобы к рассмотрению.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги при участии главы администрации сельского поселения Яникой в личной беседе с Заявителем рассматривает поступившую в устном порядке жалобу в течение одного рабочего дня. 

О результатах рассмотрения устной жалобы должностное лицо, сообщает в устной форме или по телефону, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба на имя главы администрации Сельского поселения Яникой .

Почтовый адрес администрации: Адрес: 361424, КБР, Чегемский район, с.п. Яникой, ул.им. А. Ю. Байсултанова 107
Адрес электронной почты: admyank@mail.ru
Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина либо наименование юридического лица, которым подается обращение (жалоба), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть обжалуемого действия (бездействия) при исполнении конкретных административных процедур, установленных настоящим Регламентом;

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность в связи с исполнением должностными лицами административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом;

- иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее лицом, либо лицом выступавшем по доверенности, оформленной в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

В случае необходимости подтверждения своих доводов к обращению (жалобе) заявителем прилагаются документы и материалы либо их копии. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

При обращении Заявителя в письменной форме с жалобой на действия должностных лиц в рамках осуществления конкретной административной процедуры (административного действия) жалоба рассматривается в соответствии с принятым Положением об обращениях граждан в органы местного самоуправления сельского поселения Яникойв срок, не превышающий 15 календарных дней с момента регистрации письменного обращения (жалобы).

Ответ на обращение не дается в случаях, если:

- в обращении (жалобе) не указаны либо не поддаются прочтению фамилия гражданина, либо наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу);

- не указан либо не поддаётся прочтению почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

В случае несогласия с ответом органа местного самоуправления, автор обращения вправе в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке и в сроки обратиться в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

Принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения обжалуются только в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

	Главе администрации 

Сельского поселения Яникой Чегемского муниципального района КБР
от ____________________________

____________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего по адресу:

________________________________

________________________________

________________________________


                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ                                                            _____________________________________________________________________________                                (полное наименование заявителя в соответствии с учредительными документами, Ф.И.О.  предпринимателя)  
устав №________ от __________________ зарегистрирован __________________________,

                                                                                                                                    (кем)

свидетельство о внесении Единый государственной реестр _______№________ от_______

зарегистрировано______________________________________________________________

                                                                         (кем)

просит предоставить в аренду  помещение(я)  № ________________________________,

находящееся по адресу: _______________________________________________________

___________________________________________сроком с _____________ по  __________

общей площадью (в т.ч. торговая площадь)  ________ кв.м., для использования под нежилые цели: ______________________________________________________________

                                                          (указать конкретные цели использования)

Адрес заявителя:

Юридический _________________________________________________________________

Почтовый ____________________________________________________________________

Тел. _______________________ , факс ________________________

Бухгалтер ____________________________________________________________________

                                                                                 (Ф.И.О. полностью)

Тел. __________________

Банковские реквизиты:

Расчетный счет_______________________________к/сч_____________________________

в _____________________________________________________________________________ 

БИК _____________________ ИНН ______________________

Основной государственный регистрационный номер _______________________________

                                                                                                                     Руководитель:

                                                                                                                     _________________                                                                               __________________

             (дата)                                                                                             (подпись)

Приложение № 2 

к Административному регламенту

БЛОК - СХЕМА

последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги
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Приложение № 3

к Административному регламенту

	Главе администрации 

сельского поселения Яникойот                                    __________________________________

_____________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по  адресу:

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


(дата)






(подпись)       (расшифровка подписи)

телефон для связи


Уведомление об отказе





Отказ от предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о проведении торгов, организация и проведение торгов





Рассмотрение заявления





Прием заявления с документами





Заключение договора по результатам торгов





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов 








Заключение договора, дополнительного соглашения








