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Приложение 

к постановлению администрации 
МО Сертолово
от _____________ № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление объектов муниципального нежилого фонда 

во временное владение и (или) пользование»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги:

1.1.1. Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов (организаций), уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, иные органы и организации, участвующие в предоставлении услуги, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу:
1.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее-Администрация).

1.2.2. Орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги – комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – Комитет);

1.2.3. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

1.2.4. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, либо через функционал электронной приёмной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу, органов (организаций), уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, справочных телефонах и адресах электронной почты:

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации: 
Место нахождения: Ленинградская область, Всеволожский район, 

г. Сертолово, мкр. Сертолово-1, ул. Молодцова, д. 7, корпус 2;

График работы: 9.00 – 18.00, перерыв 13.00 – 14.00;

Справочные телефоны Администрации МО Сертолово: 8(812) 593-29-02;
Факс: 8(812) 593-29-02;

Адрес электронной почты Администрации: e-mail: upravdelami@bk.ru.
1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Комитета: 

Место нахождения: Ленинградская область, Всеволожский район, 

г. Сертолово, мкр. Сертолово-1, ул. Молодцова, д. 7, корпус 2, каб. 24;

Приемные дни: вторник, четверг.

Справочные телефоны Комитета: 8(812) 595-12-90;
Факс: 8(812) 593-74-53;

Адрес электронной почты Комитета: e-mail: kumisertolovo@mail.ru.

1.4. Информация о местах нахождения и графике работы органов,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их структурных подразделений, организаций, ответственных за предоставление муниципальной услуги, справочных телефонах и адресах электронной почты данных структурных подразделений, способы получения такой информации:

1.4.1. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты (E:mail) МФЦ и его филиалов приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, адреса официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о  муниципальной услуге:
1.5.1. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: mosertolovo.ru;
1.5.2. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru.
1.5.3. Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (далее - ЕПГУ): http://www.gosuslugi.ru/.
1.6. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области:
1.6.1. Основными требованиями к порядку информирования заявителей об исполнении муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования.

1.6.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, с размещением информации на ПГУ ЛО и ЕПГУ и на официальном сайте Администрации в сети Интернет.

1.6.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. Информирование об исполнении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется через личный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.6.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

1.6.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.6.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении заявителей путем почтовых отправлений. 
1.6.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 

1.6.8. Для получения услуги заявители представляют в администрацию МО Сертолово заявление установленного образца согласно приложению № 1 к настоящему регламенту и следующие документы:
а) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления;

б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, к заявлению прилагается доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенная копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, к заявлению прилагается также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

в) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

г) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора являются крупной сделкой;

д) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

1.7. Порядок, форма и место размещения указанной в п.1.3. – 1.6. информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальном сайте органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, в сети Интернет:
1.7.1. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация: 
а) о порядке предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов на предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование.
б) форма заявления о предоставлении объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование (Приложение № 1);

в) перечень документов, являющихся основанием для предоставления объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование без проведения торгов;

г) график работы Администрации, Комитета;

д) номера телефонов Администрации, Комитета;

е) номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

ж) адрес официального сайта Администрации в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

1.7.2. На официальном сайте Администрации в сети Интернет, на ПГУ ЛО: http://gu.lenobl.ruи на ЕПГУ: www.gosuslugi.ru размещаются следующие материалы:

а) перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст административного регламента с приложениями.

1.7.3. В электронном виде заявителю может быть предоставлена следующая информация: 

а) форма заявления о предоставлении объекта муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование (Приложение № 1);
б) перечень документов, являющихся основанием для предоставления объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование без проведения торгов;

в) уведомление о предоставлении либо об отказе в предоставлении объекта муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование.
Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в электронном виде следующими способами:

а) через функционал электронной приемной на ПГУ ЛО;
б) через функционал электронной приемной на ЕПГУ.

При подаче запроса заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому направляется ответ.

1.8. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством РФ, либо в силу наделения их заявителями (в порядке, установленном законодательством РФ), полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом, предоставляющим муниципальную услугу:

1.8.1. Заявителем муниципальной услуги является физическое лицо или юридическое лицо (далее - заявитель).

Представлять интересы заявителя от имени физических и юридических лиц могут представители при предоставлении документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). 
В случае если от имени заявителя действует иное лицо, к заявлению прилагается доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенная копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, к заявлению прилагается также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
2.1.1. Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов (организаций), уполномоченных на предоставление муниципальной услуги:
2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее-Администрация).

2.2.2. Орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги – комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – Комитет).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование» является заключение договора аренды, договора безвозмездного пользования, договора доверительного управления муниципальным имуществом, иного договора, предусматривающего переход прав в отношении муниципального имущества либо отказ в заключении договора аренды, договора безвозмездного пользования, договора доверительного управления муниципальным имуществом, иного договора, предусматривающего переход прав в отношении муниципального имущества.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня поступления в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги: 

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования - не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.4.1;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) - не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения срока, указанного в пункте 2.4.1;

- через многофункциональный центр по месту представления заявления уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктом 2.4.1. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

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

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

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626);
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; N 27, ст. 3880);
- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3434; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 18, ст. 1941; № 27, ст. 3126; № 45, ст. 5141; 2009, № 29, ст. 3601, 3610, 3618; № 52, ст. 6450, 6455; 2010, № 15, ст. 1736; № 19, ст. 2291; № 49, ст. 6409; 2011, № 10, ст. 1281);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями" ("Вестник Правительства Ленинградской области», № 94, 11.11.2011).
- Устав МО Сертолово;

- Приказ ФАС России от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;
- Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрацией МО Сертолово, утвержденный постановлением администрации МО Сертолово от 22.04.2013 № 141;
- Положение о Комитете по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области, утвержденное постановлением администрации МО Сертолово от 12.05.2014 № 215;

- настоящий административный регламент;
- иные муниципальные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
Для получения муниципальной услуги, заявитель или уполномоченное им лицо  представляет лично (направляет почтой) в аадминистрацию МО Сертолово, либо в МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующие документы, перечень и формы которых утверждены настоящим регламентом: 

2.6.1. заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1), в котором заявитель в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет заявление, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому направляется ответ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть заполнено заявителем (уполномоченным лицом) в электронном виде в сети Интернет на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Личная подпись заявителя (уполномоченного лица) заверяется квалифицированной электронной подписью заявителя (уполномоченного лица), подписавшего документ, в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 г. N 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – квалифицированная ЭП).
2.6.1.1. Юридические лица к заявлению прилагают:

- копии учредительных документов юридического лица (Устав (Положение) со всеми зарегистрированными изменениями и дополнениями, свидетельство о государственной регистрации юридического лица и последующие изменения, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, документ об избрании (назначении) руководителя, справка о банковских реквизитах);

- выписку из протокола об избрании или приказ о назначении на должность руководителя лица, действующего в силу закона, Устава (Положения) от имени юридического лица без доверенности;

- доверенность, выданная юридическим лицом за подписью его руководителя и скрепленная печатью организации (в случае если заявление подается представителем);

- копию документа, удостоверяющего личность лица, имеющего право действовать от имени заявителя без доверенности, либо его доверенного лица в случае, если интересы заявителя представляет доверенное лицо, и оригинал для сверки;

- копию документов, подтверждающих право юридического лица на получение объектов в пользование без процедуры торгов (в соответствии с ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).
2.6.1.2. Индивидуальные предприниматели к заявлению прилагают:

- копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, либо свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, зарегистрированном до 01.01.2004 (ЕГРИП), свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, справку о банковских реквизитах;

- копию документа, удостоверяющего личность заявителя, либо его доверенного лица в случае, если интересы заявителя представляет доверенное лицо, и оригинал для сверки;

- копию документов, подтверждающих право индивидуального предпринимателя на получение объектов в пользование без процедуры торгов (в соответствии с ст. 17.1  Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).
2.6.1.3. Физические лица к заявлению прилагают:

 копию документа, удостоверяющего личность заявителя, либо его доверенного лица в случае, если интересы заявителя представляет доверенное лицо, и оригинал для сверки;

 копию свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе;

 копию документов, подтверждающих право физического лица на получение объектов в пользование без процедуры торгов (в соответствии с ст. 17.1  Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).

Специалисты, осуществляющие прием обращений не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено административным Регламентом;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.1. Для юридических лиц – выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ).
2.7.2. Для индивидуальных предпринимателей – выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП).

2.7.3. Для физических лиц – сведения о постановке на учет физического лица в налоговом органе.

2.8. Право заявителя представить документы по собственной инициативе:

2.8.1. Заявитель (уполномоченное лицо) вправе представить документы, указанные в п. 2.7. настоящего регламента по собственной инициативе в Администрацию, либо в МФЦ, либо посредством ПГУ ЛО: http://gu.lenobl.ru/.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством:

2.9.1. Случаи приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством РФ не предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.10.1. основаниями для отказа в приеме документов заявителю является:

а) поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение;

б) представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

в) отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя, его направившего, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ о результатах рассмотрения заявления;

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

2.11.1. основаниями для отказа в предоставлении услуги является:
а) наличие у заявителя неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента;
б) представление недостоверных документов и сведений;

в) поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления;

г) заявитель не соответствует требованиям действующего законодательства, предъявляемым к лицу, которому предоставляется муниципальная услуга;

д) предоставление испрашиваемого объекта муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование осуществляется на торгах.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, нормативными правовыми актами МО Сертолово:
2.12.1. Муниципальная услуга «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование» предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более пятнадцати минут.
2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более пятнадцати минут. 
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

2.14.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления документов в Администрацию;
2.14.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию.

2.14.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, при наличии технической возможности, осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты получения такого запроса.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.15.2. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

2.15.3. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.15.4. Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.15.5. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

а) о порядке предоставления муниципальной услуги по приему заявлений;

б) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1);

г) перечень документов, предоставляемых заявителями (юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, физическими лицами;

д) график работы Комитета;

е) номера телефонов Комитета;
ж) номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

з) адрес официального сайта Администрации в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

а) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

б) общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, по телефону);

в) режим работы Администрации обеспечивает возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

г) полнота и достоверность предоставляемой гражданам информации.

2.16.2. Показатели качества муниципальной услуги:

а) выдача заявителю готового результата в установленный срок (своевременность оказания);

б) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

в) удовлетворенность заявителей отношением ответственных должностных лиц КУМИ в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

г) количество обжалования действий или бездействия ответственных должностных лиц Комитета.

2.16.3. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области при наличии технической возможности и по принципу «одного окна» на базе МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.

2.16.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более одного взаимодействия с ответственными должностными лицами.

2.17. Иные требования, предъявляемые при оказании муниципальной услуги:

2.17.1. Особенности предоставления муниципальной услуги посредством МФЦ:
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией МО Сертолово. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.
МФЦ осуществляет:

а) взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

б) информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

в) прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

г) обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.

В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ, специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям Административного регламента;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

д) направляет копии документов с составлением описи этих документов по реестру в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу:

- в электронном виде в составе пакетов электронных дел за электронной подписью специалиста филиала  МФЦ – в день обращения гражданина в МФЦ;

- на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения  заявителя в МФЦ (подлинники и (или) нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами филиала МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям Административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

При обращении гражданина в Администрацию посредством МФЦ, и при указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю в срок не более одного рабочего дня со дня их регистрации в Администрации, и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных из Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в день получения документов сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.
2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)

Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 

а) с обязательной личной явкой на прием в Комитет;
б) без личной явки на прием в Комитет.

Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ с обязательной личной явкой на прием в Комитет. 

3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Комитет заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, подаваемых в электронном виде на ПГУ ЛО. 

Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:

а) пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

б) в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание государственной услуги;

в) приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) направить пакет электронных документов в жилищный отдел посредством функционала ЕПГУ. 

Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

а) пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

б) в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

в) приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в жилищный отдел Комитет - заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

д) в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Комитет - заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

е) направить пакет электронных документов в Комитет посредством функционала ПГУ ЛО. 

В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

При предоставлении государственной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ
выполняет следующие действия:

а) формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает его должностному лицу администрации МО Сертолово, ответственному за предоставление муниципальной услуги; 
б) после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

в) уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи.

4. При предоставлении государственной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ, выполняет следующие действия:

а) формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и передает должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

б) формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Комитета, куда необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ, переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

в) после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

г) уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи.

5. В случае поступления всех необходимых документов, отвечающих установленным требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением необходимых документов, отвечающих установленным требованиям.
3. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
3.1. Для предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование» заявителю не требуется обращаться за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными.
4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

4.1.1. прием, регистрация заявления и проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов. 
4.1.2. рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов с целью установления права на муниципальную услугу; 

4.1.3. направление запросов в организации, участвующие в предоставлении услуги, в рамках межведомственного электронного взаимодействия;

4.1.4. принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4.1.5. подготовка договора о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов;
4.1.6. выдача результатов муниципальной услуги, либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4.1. Описание административной процедуры – прием, регистрация заявления и проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов. 
4.1.1. Основанием для начала представления административной процедуры является поступление в Администрацию непосредственно, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ заявления о предоставлении объекта муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование и документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего административного регламента. 
4.1.2. Ответственный специалист Комитета осуществляет прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя. 

Максимальная продолжительность административного действия – 5 минут.

4.1.3. Ответственный специалист Комитета осуществляет прием документов, проверяет:  

- наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента;

- правильность заполнения заявления;

- соответствие подлинников и копий представленных документов.

Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.

4.1.4 Ответственный специалист Комитета проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

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

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- пакет представленных документов полностью укомплектован.

Максимальная продолжительность административного действия – 15 минут.

4.1.5. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления, ответственный специалист Комитета устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.  

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются заявителем незамедлительно. 

Максимальная продолжительность административного действия – 10 

4.1.6. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего регламента, ответственный специалист Комитета в тот же день передает заявление и документы специалисту Администрации для регистрации. Заявление с резолюцией главы Администрации и документы направляются  в Комитет не позднее следующего дня после их поступления в Администрацию. 
4.1.7. При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ, должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ, формирует комплект документов, поступивших в электронном виде.
4.2. Описание административной процедуры – рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов с целью установления права на муниципальную услугу. 
4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с пакетом документов специалисту Комитета, ответственному за оказание муниципальной услуги.

4.2.2. Специалистом Комитета проводится проверка полноты комплекта представленных документов в соответствии с перечнем, указанным в настоящем административном регламенте.

Срок выполнения административного действия - не более 15 минут на одно заявление.

4.2.3. При обращении заявителя (представителя) лично на приеме специалистом Комитета, ответственным за прием документов:

а) устанавливается личность заявителя (или его представителя);

б) проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;

в) осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью;

г) заявление направляется в комитет по управлению муниципальным имуществом для регистрации.

Срок выполнения административного действия по рассмотрению и проверке заявления и приложенных к нему документов - не более 30 минут на одного заявителя.
4.3. Описание административной процедуры – направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в рамках межведомственного электронного взаимодействия.
4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является соответствие представленного пакета документов предусмотренного административным регламентом перечню документов.
4.2.2. Для сбора необходимой информации по каналам межведомственного информационного взаимодействия специалист Комитета осуществляет межведомственные запросы: 
а) в Федеральную налоговую службу о предоставлении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, сведений о налогоплательщике - физическом лице.
4.2.3. Межведомственный запрос формируется и направляется в первый день начала данной административной процедуры. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5 рабочих дней.
4.2.4. Полученные по каналам межведомственного взаимодействия сведения фиксируются в день получения данных дополнительно к документам, поданным заявителем.
4.3. Описание административной процедуры – Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги 
4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Комитета полного пакета документов согласно перечню пункта 2.6. настоящего административного регламента.
4.3.2. Специалист Комитета рассматривает документы, анализирует уточненные сведения и принимает решение:
а) о возможности принятия положительного решения об оказании муниципальной услуги;
б) о невозможности принятия положительного решения об оказании муниципальной услуги.
Срок выполнения административного действия - не более 30 минут.
4.3.3. В случае выявления отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги специалистом Комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с подробным обоснованием причин отказа, которое направляется на согласование председателю Комитета и, далее, на подпись главе Администрации.
Срок подготовки письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, - не более 5 рабочих дней.
Срок визирования письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги - не более 5 рабочих дней.
Срок подписания письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги - не более 5 рабочих дней.
4.3.4. В случае принятия положительного решения, специалистом Комитета готовится проект постановления Администрации о предоставлении имущества и направляется с комплектом документов на согласование председателю Комитета.
Срок подготовки проекта постановления Администрации - не более 60 минут.
4.3.5. Проект постановления Администрации согласовывается в течение 5 рабочих дней.
4.3.6. Срок подготовки договора пользования на основании постановления - не более 5 рабочих дней.
4.4. Описание административной процедуры - Подготовка договора о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов.

4.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие положительного решения о предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. Специалистом Комитета  готовится проект постановления администрации о предоставлении имущества и направляется с комплектом документов на согласование.

Срок подготовки проекта постановления Администрации - не более 60 минут.

4.4.3. Проект постановления Администрации согласовывается в течение 5 рабочих дней.

4.4.4. Срок подготовки договора пользования на основании постановления - не более 5 рабочих дней.
4.5. Описание административной процедуры – Выдача результатов муниципальной услуги либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги 
4.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Комитета, ответственным за выдачу результатов муниципальной услуги, постановления о предоставлении объекта, проекта договора пользования или письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4.5.2. Специалистом Комитета ответственным за выдачу результатов муниципальной услуги, производится уведомление заявителя по телефону, указанному в заявлении, о принятом решении.
4.5.3. В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ результаты муниципальной услуги или письмо, содержащее мотивированный отказ, направляются в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.
4.5.4. Срок уведомления заявителя - не более 1 дня после подготовки проекта договора пользования, либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4.5.5. Если заявителем подана заявка на получение муниципальной услуги по электронной почте, сообщение о готовности справки или письма, содержащего мотивированный отказ, и приглашение к получению результата муниципальной услуги отправляются заявителю в день подписания справки посредством электронной почты на электронный адрес, указанный в заявлении.
4.5.6. Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует результаты муниципальной услуги в журнале регистрации (приложение № 3 к административному регламенту). Журнал ведется на бумажном носителе.
4.5.7. По прибытии заявителя (его представителя) в Администрацию, специалист Комитета, ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги, устанавливает личность заявителя (его представителя), проверяет документ, подтверждающий полномочия представителя.
4.5.8. Заявитель (его представитель) при получении документов ставит подпись в журнале регистрации.
5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

5.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование» отражена в блок – схеме, представленной в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

6. Формы контроля за исполнением административного регламента

6.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
6.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет глава администрации МО Сертолово. 
Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения ответственными должностными лицами администрации МО Сертолово административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующих вопросы приема заявлений и выдачи документов о постанове на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами администрации МО Сертолово осуществляется главой администрации МО Сертолово, председателем КУМИ путем проведения проверок. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем КУМИ.
6.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации МО Сертолово, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц администрации МО Сертолово, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

6.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

6.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Должностные лица, ответственные за выполнение административных действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Глава Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  несут персональную ответственность:
а) за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

б) за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов заявителей, в том числе при работе с персональными данными заявителей и членов их семей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными процедурами, осуществляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

7.1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

7.1.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия)  ответственных должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

7.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
7.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) за нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) за нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) за отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.3. Органы местного самоуправления (органы исполнительной власти) и должностных лиц, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке

6.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию по форме приложения № 5 к настоящему регламенту. 
Жалобы на решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой Администрации.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

6.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
6.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

а) наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;

в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;

г) суть жалобы;

д) подпись заявителя либо его представителя и дата.

6.5. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы
6.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

6.6. Сроки рассмотрения жалобы
6.6.1. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается

6.7.1. Основания для отказа в рассмотрении жалобы и порядок рассмотрения отдельных обращений:

а) в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2) в письменном обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

3) текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению. Обращение (жалоба) не подлежит направлению на рассмотрение в органы местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, составляет протокол об административном правонарушении и направляет его в административную комиссию МО Сертолово.

6.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

МО Сертолово муниципальной 

услуги по предоставлению объектов 
муниципального нежилого фонда 

во временное владение и 

(или) пользование 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в аренду, безвозмездное пользование, доверительное  управление (ненужное зачеркнуть) объект муниципального нежилого фонда, расположенный по адресу: __________________________________________________,

(указать адрес конкретного объекта)

общей площадью __________ кв.м., этажность ________ сроком на ________________

для использования под ______________________________________________________

Реквизиты заявителя:________________________________________________________

Местонахождение:__________________________________________________________






(для юридических лиц)

Адрес регистрации:_________________________________________________________






(для физических лиц)

Адрес фактического проживания: _____________________________________________ 









(для физических лиц)

Паспорт: серия_________, номер _______, выданный «_____» ___________ г.


(для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей)

Банковские реквизиты (для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей):

ИНН _____________, р/с ___________________________________________________

в _______________________________________________________________________

Руководитель (для юридических лиц, 

индивидуальных предпринимателей)________________ телефон, факс:____________


(должность, Ф.И.О.)

Приложение: ________________________________________________________

Результат рассмотрения заявления прошу:

[  ] выдать на руки;

[  ] направить по почте

[  ] личная явка в МФЦ, КУМИ

«_____» ___________ 20___г. 



_____________________











(подпись)
Приложение № 2
к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

МО Сертолово муниципальной 

услуги по предоставлению объектов 
муниципального нежилого фонда 

во временное владение и 

(или) пользование 

Информация

о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах 
и адресах электронной почты МФЦ

	№

п/п
	Наименование МФЦ
	Почтовый адрес
	График работы
	Адрес электронной почты
	Телефон

	1.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»
	188681, Россия, Ленинградская область, д. Новосаратовка, Центр, д. 8
	С понедельника по субботу с  9.00 до 21.00, воскресенье - выходной


	mfcvsev@gmail.com
	456-18-88

	2.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерский»
	188761, Россия, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcprioz@gmail.com

	

	3.
	Филиал ГБУ JIO «МФЦ» «Тосненский»
	187002, Россия, Ленинградская область, ул. Советская, д. 9 В
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfctosno@gmail.com

	

	4.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волосовский»
	188410, Ленинградская обл., г.Волосово, усадьба СХТ, д.1 литера А


	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvolosovo@gmail.com

	

	5.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Выборгский»


	188800, Россия, Ленинградская область, г.Выборг, ул. Вокзальная, д.13

	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvyborg@gmail.com

	

	6.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Тихвинский»


	187550, Ленинградская область, г.Тихвин, 1микрорайон, д.2


	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	
	

	7.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Лодейнопольский»
	187700,

Ленинградская область, г.Лодейное Поле, ул. Карла Маркса, дом 36
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	
	

	8.
	ГБУ ЛО «МФЦ»
	188641, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, дер. Новосаратовка- центр, д.8. Почтовый адрес: 191311, Россия, Санкт-Петербург, ул. Смольного, д.3, литер А.
	пн-чт –

с 9.00 до 18.00,

пт. –

с 9.00 до 17.00, перерыв с
13.00 до 13.48, выходные дни -
сб, вс.
	mfc-info@lenreg.ru
	577-47-30


Приложение № 3
к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

МО Сертолово муниципальной 

услуги по предоставлению объектов 
муниципального нежилого фонда 

во временное владение и 

(или) пользование 

ЖУРНАЛ

регистрации выдачи результатов муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование»








       Начат _______________

  Окончен _______________

	№

п/п
	Дата и номер постановления/договора
	Наименование заявителя 
	Адрес объекта 
	Подпись заявителя, получившего документ
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Приложение № 4
к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

 МО Сертолово муниципальной 

услуги по предоставлению объектов 
муниципального нежилого фонда 

во временное владение и 

(или) пользование 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
                   ┌──────────────────────┐
                   │Поступление заявления │
                   │  (в том числе через  │
                   │         МФЦ)         │
                   └───────────┬──────────┘
                               ▼
                ┌──────────────────────────────┐
                │    Регистрация заявления     │
                └──────────────┬───────────────┘
                               ▼
                ┌──────────────────────────────┐
                │  Назначение ответственного   │
                │         исполнителя          │
                └──────────────┬───────────────┘
                               ▼
                ┌──────────────────────────────┐
                │     Передача документов      │
                │  ответственному исполнителю  │
                └──────────────┬───────────────┘
                               ▼
            ┌──────────────────────────────────────┐
            │     Проверка наличия документов      │
            └──────────────────┬───────────────────┘
                               ▼
                   ┌──────────────────────┐
          нет      │Документы представлены│     да
    ┌──────────────┤   в полном объеме    ├────────────┐
    │              │                      │            │
    │              └──────────────────────┘            │
    │                                                  ▼
    │                                    ┌───────────────────────────
    │                                    │  Рассмотрение документов
    │                                    └────────────┬──────────────┘
    │                                                 ▼
    │                                      ┌──────────────────┐
    │                       нет            │    Документы     │ да
    │          ┌───────────────────────────┤  соответствуют   ├─────┐
    │          │                           │   требованиям    │     │
    │          │                           │ законодательства │     │
    │          │                           └──────────────────┘     │
    ▼          ▼                                                    ▼



Приложение № 5
к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

 МО Сертолово муниципальной 

услуги по предоставлению объектов 
муниципального нежилого фонда 

во временное владение и 

(или) пользование 
В ____________________________________
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

 _____________________________________
(должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, решение и действие (бездействие) которого обжалуется)

от _____________________________________
(ФИО заявителя)









      Адрес проживания 




                   


  _________








      Телефон 






 







      Адрес эл/почты 

      



ЖАЛОБА

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________   

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________
(указать причину жалобы, дату и т.д.)
В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1. ______________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________







 (дата) 



 (подпись)

Жалобу принял:

Дата



 вх.№ 




Специалист (



) 









(ФИО)


    подпись
Отказ в заключении договора аренды, договора безвозмездного пользования, договора доверительного управления имуществом 





Заключение договора аренды, договора безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом 








Окончание предоставления муниципальной услуги








