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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление согласия арендаторам муниципального имущества на его сдачу в субаренду на территории муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»

I. Общие положения


1.1.  Предмет регулирования административного регламента      

       
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление согласия арендаторам муниципального имущества на его сдачу в субаренду на территории муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (далее по тексту – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации МО «Каргопольский муниципальный район» при предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».

Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Каргопольский муниципальный район» в лице главного специалиста администрации МО «Каргопольский муниципальный район» (далее – специалист).

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

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса заявителя, оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица - индивидуальные предприниматели,  являющиеся арендаторами объектов недвижимого имущества. 

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать их представители по доверенности, оформленной в установленном порядке, или нотариально заверенной копии такой доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования 

о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

– по телефону: (8-818-41) 2-10-59, 2-14-08;

– по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164110, Архангельская область, г. Каргополь, ул. Победы, д. 20;

– при личном обращении заявителя по адресу: 164110, Архангельская область, г. Каргополь, ул. Победы, д. 20;

Понедельник - четверг с 8.30 до 17.00 часов,  пятница с 8.30 до 15.30 часов (в предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается  на 1 час), обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов, выходные дни – суббота, воскресенье;

– на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://pgu.dvinaland.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://gu.dvinaland.ru;

– на официальном сайте администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» http://www.kargopolland.ru
7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

– контактные данные (почтовый адрес, адрес официального сайта МО «Каргопольский муниципальный район», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

– график работы с заявителями;

– сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) специалиста.

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются специалистом в порядке, предусмотренном Федеральным законом от  02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

8. На официальном сайте администрации МО «Каргопольский муниципальный район» размещается следующая информация:

– текст настоящего административного регламента;

– контактные данные специалиста, указанные в пункте 6 настоящего административного регламента;

– график работы с заявителями;

– образцы заполнения заявителями бланков документов;

– порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

– сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) специалиста.

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

1) информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

2) информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и Услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010 № 408-пп.

10. В кабинете специалиста (на информационных стендах) размещается следующая информация:

1) текст настоящего административного регламента;

2) номера телефона, факса, адрес официального сайта;

3) график работы с заявителями;

4) образцы заполнения заявителями бланков документов;

5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) специалиста.

При обращении заявителя к специалисту посредством почтовой или электронной связи в письменном обращении указывается наименование заявителя и почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ. Текст письменного обращения излагается в свободной форме. Ответ на письменные обращения направляется почтой, а также в электронном виде в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня его регистрации в администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Общие положения

11. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление согласия арендаторам муниципального имущества на его сдачу в субаренду на территории муниципального образования «Каргопольский муниципальный район». 

12. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Каргопольский муниципальный район» в лице главного специалиста администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Федеральным законом от 27.07.2010№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

3) Постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010                № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

4) Уставом муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».

2.2. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

1) заявление, содержащее сведения: 

- размер площади, предполагаемой к сдаче в субаренду; 

- вид деятельности субарендатора на предполагаемых к сдаче в субаренду площадях; 

- срок субаренды.

2) копия технического паспорта на сдаваемое в аренду недвижимое имущество, в случае передачи в аренду отдельных помещений – выкопировка из технического паспорта с указанием границ помещения.

3) выписка из Единого государственный реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГРИП) в отношении субарендатора (предоставляется по собственной инициативе);

4) схема предполагаемого размещения субарендатора в помещении;

5) копии уставных документов субарендатора.

15. Заявление, предусмотренное п.14 настоящего административного регламента,   составляется в свободной форме. Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

2.3. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

16. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям;

3) в подлиннике документа имеются: неоговорённые исправления, зачёркивания, записи, исполненные карандашом; ошибки в фамилиях, именах, отчествах; отсутствие имени, отчества, отсутствие расшифровки имени и отчества; отсутствие почтового или электронного адреса заявителя; ненормативная лексика и оскорбительные высказывания;

4) текст запроса не поддается прочтению;

5) наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.4. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

17. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо 

выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – до 3-х дней  со дня поступления запроса заявителя; 

2) рассмотрение запроса заявителя – до 24-х дней со дня поступления запроса заявителя; 

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю - до 3-х дней со дня регистрации результата. 

18. Максимальный срок ожидания в очереди: 

1) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут; 

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 10 минут. 

19. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 дней со дня поступления запроса заявителя. 

2.5. Основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

20. Основанием для принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги является:

предоставление заявителем неполного объема сведений и документов в соответствии с п.14 настоящего административного регламента.

21. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) заявленная площадь субаренды превышает размеры, установленные существующим договором аренды и (или) статьей 17.1. Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ; 

2) площади передаются субарендатору для ведения деятельности, не включенной в перечень видов деятельности субарендатора согласно Выписки из ЕГРЮЛ (ЕГРИП); 

3) срок субаренды превышает срок аренды.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги

22. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления муниципальной услуги 
23. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача разрешения на субаренду;

2) уведомления об отказе в выдаче разрешения на субаренду.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

24. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилии имени и отчества муниципального служащего, организующего предоставление муниципальной услуги.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов. 
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством РФ о социальной защите инвалидов.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

25. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия со специалистом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

– размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

– обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

– обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

– обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

26. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) специалиста.

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

27. Основанием для предоставления муниципальной услуги 

является получение запроса заявителя.

В целях регистрации запроса заявителя специалист,  в срок до 1 дня проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в регистрации запроса заявителя.

В случае наличия оснований для отказа в регистрации запроса заявителя специалист подготавливает уведомление об этом.

В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит.

28. Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой МО «Каргопольский муниципальный район» и направляется заявителю почтовым отправлением.  В случае отсутствия оснований для отказа в регистрации запроса заявителя специалист приемной администрации МО «Каргопольский муниципальный район» регистрирует запрос заявителя в журнале входящей корреспонденции. Результатом административной процедуры является регистрация или отказ в регистрации запроса заявителя в журнале входящей корреспонденции. 

3.2. Рассмотрение запроса заявителя, оформление результата 

предоставления муниципальной услуги

29. Основанием для начала процедуры рассмотрения запроса заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом документов. 

30. При рассмотрении запроса заявителя специалист:

1) устанавливает необходимость направления запроса в ФНС России о предоставлении Выписки из ЕГРЮЛ (ЕГРИП) в отношении субарендатора и, в случае необходимости, подготавливает запрос; 

2) проводит проверку представленных заявителем сведений на соответствие их следующим условиям: 

- заявленная площадь субаренды не превышает размеры, установленные существующим договором аренды и (или) статьей 17.1. Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ; 

- площади передаются субарендатору для ведения деятельности, включенной в перечень видов деятельности субарендатора согласно Выписке из ЕГРЮЛ (ЕГРИП); 

- срок субаренды не превышает срока аренды. 

31. При установлении нарушения условий, указанных в п.30 настоящего регламента, специалист обеспечивает подготовку и подписание заявителю документа об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа. 

32. При установлении соответствия представленных заявителем сведений условиям, указанным в п.30 настоящего регламента, специалист обеспечивает подготовку и подписание заявителю документа о предоставлении муниципальной услуги - проекта дополнительного соглашения к договору аренды с расчетом арендной платы, выполненным с учетом сдачи части арендуемых площадей в субаренду и  сопроводительного письма.

 Результатом административной процедуры является подписание главой МО «Каргопольский муниципальный район» документа о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления

 муниципальной услуги либо уведомления

 об отказ в ее предоставлении

   33. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание главой МО «Каргопольский муниципальный район» документа о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Документ о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется  специалистом приемной администрации МО «Каргопольский муниципальный район». 

Документ о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист приемной администрации МО «Каргопольский муниципальный район» направляет заявителю почтой либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия  документа о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении у специалиста.

Результатом административной процедуры является направление заявителю   документа о предоставлении  или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

34. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой МО «Каргопольский муниципальный район» в следующих формах:

– текущее наблюдение за выполнением специалистом административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

– рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) специалиста.

35. Обязанности специалиста по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих специалиста.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) специалиста

36. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»;

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

37. Жалобы, указанные в пункте 36 настоящего административного регламента, подаются на имя главы муниципального образования «Каргопольский муниципальный район.

38. Жалобы, указанные в пункте 36 настоящего административного регламента, по выбору заявителя: 

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

39.  Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) фамилия и инициалы специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

40. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 37 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу специалисту, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

41. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

42. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 36 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

43. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных специалистом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

44. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 43 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту
«Предоставление согласия арендаторам  

муниципального имущества

 на его сдачу в субаренду»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги






Приложение № 2

к административному регламенту
«Предоставление согласия арендаторам  

муниципального имущества

 на его сдачу в субаренду»
Кому________________________

____________________________

____________________________

От кого_____________________

___________________________

___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


	       Прошу разрешить передачу в аренду закрепленного за предприятием (учреждением) муниципального имущества.

	


сведения об имуществе, подлежащем сдаче в аренду (местонахождение, назначение)

обоснование необходимости передачи в аренду имущества

причины неиспользования имущества

предполагаемые условия аренды (срок, арендная плата и иные существенные условия)

Приложение: 1)...


            2)...

Должность








                  подпись

Прием и регистрация  документов





предоставление согласия арендаторам  муниципального имущества на его сдачу в субаренду либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





выдача согласия арендаторам  муниципального имущества на его сдачу в субаренду либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги











