Утвержден постановлением администрации


             МО «Каргопольский муниципальный район 


       от «03» октября 2014г.  № 754
(с изменениями, утв. постановлением

 от 19.05.2016 № 423)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»

I. Общие положения

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в собственности 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 муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (далее – орган) при предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» в лице отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (далее – отдел).
2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услугиьным имуществом
















































































;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества, о мотивированном отказе в предоставлении аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
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 физические и юридические лица.

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:
1) представитель организации при предоставлении доверенности, подписанной руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом и заверенной печатью организации;

2) представитель гражданина при предоставлении доверенности, оформленной надлежащим образом;

3) законный представитель гражданина.
1.3. Требования к порядку информирования

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

- по телефону (881841) 21059;

- по электронной почте karzemo@yandex.ru;

- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации (пр. Октябрьский, 64, г. Каргополь, Архангельской области, 164110);

- при личном обращении заявителя;

- на официальном сайте органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.kargopolland.ru;

- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- в помещениях органа (на информационных стендах).

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявления с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

- контактные данные органа (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

- график работы органа с заявителями;

- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);
2) осуществление консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

8. На официальном сайте администрации  в информационно -телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:
- текст настоящего административного регламента;
- контактные данные органа, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

- график работы органа 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) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается:

- информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

- информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 № 408-пп.

10. В помещениях органа (на информационных стендах) размещается следующая информация:

1) график работы органа с заявителями;

2) фамилия, имя, отчество должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу;

3) блок-схема предоставления муниципальной услуги;

4) образец заявления;

5) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
11. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»;
12. Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества»;

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

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 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»;
- Приказ Федеральной антимонопольной службы 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 владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;
- Положение о порядке распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» при передаче его в пользование утвержденное решением Собрания депутатов муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» от 29 апреля 2014г. № 55.
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1) заявление с отражением в нем: названия организации (для граждан – фамилия, имя, отчество, паспортные данные); почтовый адрес; тема (вопрос);

2) копии документов для физических лиц: 

- свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя; 

- свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ;

- паспорта (2-й, 3-й, 5-й страниц);

3) копии документов для юридических лиц:

- учредительных документов (свидетельство о государственной регистрации), а также документы, подтверждающие право лица на подписание договора аренды. 
Документ, предусмотренный подпунктом 1  пункта 14, составляется по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящему административному регламенту.
15. Заявитель вправе по собственной инициативе представить и иные документы, на усмотрение заявителя. 
16. Документы, предусмотренные подпунктами 2-3 пункта 14 настоящего административного регламента, предоставляются в ксерокопиях в одном экземпляре каждый.

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, предоставляются заявителем в администрацию муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (почтовый адрес:  ул. Победы, д. 20, г. Каргополь, Каргопольского муниципального района, Архангельской области, 164110; адрес сайта администрации: http://www.kargopolland.ru, телефон для справок 8(81841) 21408; адрес электронной почты adminkar@atnet.ru; график работы: рабочие дни с 8.30 до 17.00 час, перерыв с 13.00. до 14.00 час.).
              2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
17. 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 неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям;
4) 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;

5) текст заявления не поддается прочтению;

6) наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
18. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Архангельской области, зависят от цели обращения заявителей, количества и содержания административных процедур, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, и не включают в себя периоды времени, в течение которых органы местного самоуправления,  обеспечивают выполнение работ, необходимость осуществления которых установлена нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативными правовыми актами Архангельской области.
19. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий при подаче заявления о предоставлении в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – до 3-х дней со дня поступления запроса заявителя;

2) рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении услуги либо отказе в ее предоставлении – не более 1 месяца со дня получения заявления.
20. Общий срок предоставления муниципальной услуги при предоставлении в аренду  или безвозмездное пользование муниципального имущества без проведения аукциона – не позднее 30 дней с момента предоставления всех необходимых документов для заключения договора, в случае проведения аукциона – до 60 дней. 
21. Подготовка и подписание договора аренды, договора безвозмездного пользования без  проведения торгов – до 10 дней после соблюдения всех административных процедур.
22. Подготовка и подписание договора аренды, с  проведением торгов – от 10 – до 15 дней после соблюдения всех административных процедур

23. Максимальный срок ожидания в очереди:
1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги
24. Основаниями для принятия решения органа о приостановлении муниципальной услуги являются:

1) предоставление неполного комплекта документов в соответствии с пунктом 14 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) наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

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

1) предоставление неполного комплекта документов в соответствии с пунктом 14 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) наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

26. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги
27. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) предоставление в аренду или безвозмездное пользование зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»;
2) отказ в предоставлении права на аренду объектов муниципальной собственности или безвозмездное пользование.
2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
28. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявлениями.

Прием заявлений осуществляется в рабочем кабинете отдела.

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.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
29. 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) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией, отделом 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);
4) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

5) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
30. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих администрации и решений администрации.

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги
31. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение администрацией МО «Каргопольский муниципальный район» запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий  администрации МО «Каргопольский муниципальный район», ответственный за прием документов, в срок, указанный в пункте 1 пункта 19 настоящего административного регламента, производит прием заявления с приложениями документов лично от заявителя или его законного представителя либо по почте. 

3.2. Рассмотрение представленных документов
32. После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение главе МО «Каргопольский муниципальный район».

Глава МО «Каргопольский муниципальный район» в течение рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его и направляет начальнику отдела. Начальник отдела, в свою очередь, направляет запрос ответственному специалисту по данному заявлению (далее – специалист). 

Специалист проводит проверку достоверности представленных документов. Если предоставленные документы соответствуют перечню указанных документов, согласно пункта 14 настоящего административного регламента, не позднее 30 дней со дня получения заявления и рассмотрения представленных документов, администрация муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» принимает решение о предоставлении в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист не позднее 30 дней со дня получения заявления и рассмотрения представленных документов направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой МО «Каргопольский муниципальный район».

3.3. Принятие решения о предоставлении в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Каргопольский муниципальный район, о мотивированном отказе в предоставлении в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества.

33. В случае принятия решения о дальнейшей работе по заявлению и соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и настоящего регламента орган принимает решение:

1) о возможности передачи в аренду муниципального имущества:

-  путем проведения конкурсов или аукционов на право заключения таких договоров;

- без проведения конкурсов или аукционов на право заключения таких договоров;

- об отказе в передаче в аренду муниципального имущества.
2) о возможности передачи в безвозмездное пользование муниципального имущества:

- путем проведения торгов;
- без проведения торгов;
- об отказе в передаче в безвозмездное пользование муниципального имущества.

34. В случае принятия решения о заключении договора безвозмездного пользования путем проведения торгов аукцион (конкурс) на право заключения договора безвозмездного пользования проводится в порядке, установленном антимонопольным законодательством.
3.4. Выдача результата предоставления 

муниципальной услуги заявителю

35. Специалист уведомляет заявителя о готовности документов устно по телефону, либо письменно почтовым отправлением. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается лично заявителю или его законному представителю либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении, либо по электронной почте. 
При получении документов лично, заявитель либо его законный представитель расписывается на копии документа, которая остается в отделе и ставит дату получения. 

36. В случаях, указанных в пункте 25 настоящего административного регламента, специалист готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в досудебном и судебном порядке.
IV. Контроль за исполнением административного регламента
37. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» в следующих формах:
- текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими отдела административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих отдела, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

38. Обязанности муниципального служащего, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также его персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностной инструкции указанного муниципального служащего.
39. Решения главы муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

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

40. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) 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, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом);
6) затребование у заявителя при предъявлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом);
7) отказ органа, его должностного лица в исправлении допущенных ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
41. Жалобы (претензии), указанные в пункте 40 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решение и действия (бездействие) муниципальных служащих отдела – начальнику отдела или главе муниципального образования;

2) на решение и действия (бездействие) начальника отдела - главе муниципального образования.

42. Жалобы (претензии), указанные в пункте 40 настоящего административного регламента:

- подаются заявителем лично;

- направляются почтовым отправлением;

- направляются по электронной почте;

- направляются через сайт муниципального образования;

- направляются через официальный сайт муниципального образования;

- направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственным и муниципальных услуг (функций),
43. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых 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) органа, должностного лица, муниципального служащего органа;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
44. Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.
Рассмотрение жалоб (претензий) осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 41 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу (претензию) должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

45. При рассмотрении жалобы (претензии) должностное лицо:

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

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

46. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы (претензии), а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 40 настоящего административного регламента, - 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба (претензия) 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 (претензии) вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу (претензию), о ее переадресации.

47. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы (претензии), в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом 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, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;
2) об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной.

48. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 47 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 (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу (претензию), незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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(форма для физических лиц)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление  в аренду (безвозмездное пользование) муниципального имущества

Я, _____________________________________________________________________________,
(полностью Ф.И.О. заявителя)
имеющий (ая) паспорт серии ________№_____ ______________________________________________,

(иной документ, удостоверяющий личность)
выдан «___» ______________ года _________________________________________________________,
(когда и кем выдан)
проживающий (ая) по адресу ______________________________________________________________
(полностью место фактической регистрации)
_____________________________________________, контактный телефон_______________________

адрес электронной почты:_________________________________________________________________

дата рождения _____________________ место рождения ______________________________________

_______________________________________________________________________________________
действующий (ая) по доверенности, удостоверенной __________________________________________
(Ф.И.О. нотариуса, округ)
_________________________ «____» ______________ года, реестр №___________________________,
от имени ______________________________________________________________________________,
(полностью Ф.И.О.)
проживающего (ей) по адресу _____________________________________________________________
(полностью место фактической регистрации)
гражданство _____, дата рождения___________место рождения ________________________________,
________________________________________паспорт серии________ № ________________________,
(иной документ, удостоверяющий личность)                               
выдан «_____» ______________ года _______________________________________________________,
(когда и кем выдан)
действующий (ая) в интересах:_____________________________________________________________

(полностью Ф.И.О.)
дата рождения __________, проживающего (ей) по адресу _____________________________________
_______________________________________________________________________________________
(полностью место фактической регистрации)
паспорт серия________№___________, выдан «___» ______________ года _______________________________________________________________________________,
(когда и кем выдано)
        Прошу предоставить муниципальную услугу муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» «Предоставление в аренду (безвозмездное пользование) муниципального имущества» - предоставить 
	
	в аренду 

	
	безвозмездное пользование


муниципальное имущество - __________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- цель использования____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

- срок использования- ___________________________________________________________________________
- месторасположение, этаж (для объектов недвижимости) ______________________________________________

________________________________________________________________________________________________

-  площадь (для объектов недвижимости) ____________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Я, __________________________________________________________________________________,
предупрежден (а) о возможном  приостановлении,  отказе  в  предоставлении муниципальной услуги (заполнять в случае необходимости).
Документы, представленные  для  предоставления  муниципальной   услуги, и сведения,  указанные  в  заявлении,  достоверны.  
«___» ____________ 20    г.
______________________ /_______________________________________________________________/

 (подпись заявителя)                                                        (полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы _____________ /_________________________________/
                                                                                   (подпись сотрудника)                        (Ф.И.О.)
Приложение № 3

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»

(форма для юридических лиц)




ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление  в аренду (безвозмездное пользование) муниципального имущества
________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица)
________________________________________________________________________________
ИНН _____________________ КПП __________________ ОГРН __________________________,
действующего на основании:

	
	устава

	
	положения


зарегистрированного _____________________________________________________________________
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)
____________________________________________________________________________________,
Адрес местонахождения, указанный в регистрационных документах (полностью):_________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Фактическое местоположение (полностью) ______________________________________________
______________________________________________________________________________________
В лице _________________________________________________________________________________
(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)
______________________________________________________________________________________
дата рождения _______ паспорт серии ____ № ______ , выдан «____»________________________года
                                    (иной документ, удостоверяющий личность)                                     (когда)
____________________________________________________________________________________,
(кем выдан)
адрес проживания _______________________________________________________________________
(полностью место фактического проживания)
Контактный телефон ___________________, адрес электронной почты:__________________________,

действующий на основании:
	
	устава

	
	положения

	
	другой документ



	
	Доверенности №_______________,выданной ____________________________________________
(когда и кем выдана)



Прошу предоставить муниципальную услугу муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» «Предоставление в аренду (безвозмездное пользование) муниципального имущества» - предоставить 

	
	в аренду 

	
	безвозмездное пользование


муниципальное имущество - ____________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- цель использования_________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

- срок использования- ________________________________________________________________

- месторасположение, этаж (для объектов недвижимости) _____________________________________

______________________________________________________________________________________

-  площадь (для объектов недвижимости) __________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.

2.
3.

4.

5.

Я, ____________________________________________________________________________________,
предупрежден (а) о возможном  приостановлении,  отказе  в  предоставлении муниципальной услуги (заполнять в случае необходимости).
Документы, представленные  для  предоставления  муниципальной   услуги, и сведения,  указанные  в  заявлении,  достоверны.  

«___» ____________ 20    г.
______________________ /______________________________________________________________/

 (подпись заявителя)                    (полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы _____________ /_________________________________/
                                                                                    (подпись сотрудника)                               (Ф.И.О.)



Подготовка и подписание договора аренды, передача по акту муниципального имущества – от 10 до 15 дней








Организация мероприятий по проведению торгов – до 60 дней





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений или о невозможности исполнения запроса – 1 день





Путем проведения торгов 








нет





да





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса 





Регистрация запроса – до 3-х дней со дня поступления запроса 








Начало предоставления муниципальной услуги:


Передача запроса заявителя в администрацию МО «Каргопольский муниципальный район» – 1 день





Передача запроса в Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами – 1 день





Прием и регистрация  документов





Передача муниципального имущества в безвозмездное пользование





Принятие решения о передаче имущества:   до 30дней





Предоставление муниципальной услуги завершено








Без проведения торгов





Подготовка и подписание договора аренды, передача по акту муниципального имущества – до 10 дней








Предоставление муниципального имущества в аренду 





Предоставление муниципальной услуги завершено








Предоставление муниципальной услуги завершено





Процедура без торгов


Подготовка и подписание договора, передача по акту муниципального имущества – до 10 дней











