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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого ими недвижимого имущества, находящегося 

в муниципальной собственности»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого ими недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных действий органа предоставляющего услугу.

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

- прием заявления,

- поручение об исполнении муниципальной услуги,

- рассмотрение заявления и подготовка проекта ответа заявителю

- оформление документов, необходимых для исполнения услуги,

- подписание и регистрация распоряжения администрации МО «Каргопольский муниципальный район»,

- оформление договора купли-продажи.
3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении  к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

4. Заявителями могут быть юридические лица и индивидуальные предприниматели без образования юридического лица, являющиеся арендаторами муниципальных объектов недвижимости, которым Федеральным законом от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» предоставлено преимущественное право на приобретение арендуемого имущества.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах  предоставления муниципальной услуги

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

- по телефону;

- по электронной почте;

- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» http://www.kargopolland.ru
- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах).

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:

- почтовый адрес: 164110 г., Архангельская область, Каргополь, ул. Победы д. 20

- режим работы: с 8 час. 30 мин. до  17 часов, перерыв на обед с 13 часов до 14 часов, выходной – суббота, воскресенье. 

- телефон для справок: (81841) 2-14-08, 2-12-91.
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу. 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, предоставляющем муниципальную услугу, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- контактные данные органа, предоставляющего муниципальную услугу, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

- график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями;

- образцы заполнения заявителями бланков документов;

- банковские реквизиты для (уплаты государственной пошлины, внесения платы за предоставление муниципальной услуги);

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

- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

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

- информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

10. В помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:

- режим работы органа предоставляющего услугу;

- информация о местах нахождения, справочных телефонах, факсах, адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- порядок обжалования принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги решений, действий или бездействия должностных лиц.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Полное наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого ими недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности».

12. Муниципальная услуга предоставляется главным специалистом (по имуществу) администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (далее – главный специалист).

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным Законом  от 22.07.2008 N 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральным законом 24.07.2007 № 209-ФЗ «О поддержке малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- Уставом муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»;

- Положением об аренде муниципального имущества МО «Каргопольский муниципальный район», утвержденным решением Собрания депутатов МО «Каргопольский муниципальный район от 22.10.2009  № 25.
2.1.  Перечень документов необходимых, для предоставления 

муниципальной услуги

14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- заявление о  реализации преимущественного права на приобретение арендуемого им недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности (в произвольной форме);
- сведения о принадлежности заявителя к субъекту малого либо среднего предпринимательства, в соответствии с критериями, установленными законодательством,  адрес объекта аренды, площадь, подлежащего выкупу объекта, период оплаты по договору купли-продажи.
2.2. Основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

15. 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 пунктом 4  настоящего административного регламента;

2) заявитель предоставил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;

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

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

16. Оформление договора купли - продажи - в течение трех месяцев с момента обращения заявителя и получения всех необходимых документов, являющихся основанием для заключения договора купли-продажи (без учета срока подписания заявителем договора купли-продажи, срока исполнения муниципального контракта по рыночной оценке объектов недвижимости, подлежащих продаже). При необходимости получения информации и документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, срок исполнения услуги продлевается до четырех месяцев, если иное не установлено законодательством РФ.

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.
Срок рассмотрения    документов    для   установления    права   на    предоставление муниципальной услуги - не более 27 дней с даты получения  заявления.
2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

17. Основаниями для принятия решения о приостановлении муниципальной услуги является:

- предоставление неполного комплекта документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента.

Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является:

- 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;

- текст запроса не поддается прочтению;

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

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

19. Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление договора купли-продажи арендуемого субъектом малого и среднего предпринимательства  муниципального имущества.
2.7. Требования к местам предоставления

 муниципальной услуги

20. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, 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".

21. Рабочие места муниципальных служащих, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой.

22. Муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет.

23. Места для проведения личного приёма граждан оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

24. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы муниципальных служащих и должностных лиц. Места ожидания должны быть оборудованы "посадочными местами" (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).
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

предоставления 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 с органом, предоставляющим муниципальную услугу, в электронной форме через официальный сайт администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» и Единый портал государственных и муниципальных услуг:

- размещение на официальном сайте администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» и Едином портале государственных и муниципальных услуг 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 мониторинг хода движения дела заявителя;

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

26. 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную  услугу.

III. Административные процедуры

3.1. Прием заявления
27. Заявитель обращается с заявлением о реализации преимущественного права субъектов малого и среднего предпринимательства на приобретение арендуемого имущества на имя главы МО «Каргопольский муниципальный район».
Заявление может быть предоставлено заявителем в приемную администрации МО «Каргопольский муниципальный район», либо  направлено по почте по адресу: 164110, Архангельская область, г. Каргополь, ул. Победы, д. 20, либо направлено электронной почтой. Прием и регистрация заявления осуществляется специалистом приемной администрации МО «Каргопольский муниципальный район» (далее - специалист приемной). Специалист приемной в течение трех рабочих дней с момента поступления заявления регистрирует его в книге регистрации входящей корреспонденции, проставляет на заявлении регистрационный штамп администрации с указанием даты принятия и входящего номера.

3.2. Поручение об исполнении муниципальной услуги

28. Глава МО «Каргопольский муниципальный район» направляет заявление с указанием поручения  главному специалисту,  в полномочия которого входит предоставление муниципальной услуги. 
Главный специалист принимает заявление под роспись в книге регистрации входящей корреспонденции с указанием даты получения заявления.

3.3. Рассмотрение заявления и подготовка проекта ответа заявителю

29. Главный специалист:
а) рассматривает заявление и прилагаемые документы на предмет достаточности информации и документов для принятия решения о предоставлении заявителю  преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, а именно:

- имущество не закреплено на праве хозяйственного ведения, оперативного управления,

- имущество не ограничено в обороте,

-  арендуемое имущество находится у заявителя во временном владении и (или) временном пользовании непрерывно в течение двух и более лет до дня вступления в силу настоящего Федерального закона в соответствии с договором или договорами аренды такого имущества;

- отсутствует задолженность по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день подачи субъектом малого или среднего предпринимательства заявления о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества;

- площадь арендуемых помещений не превышает установленные законами субъектов Российской Федерации предельные значения площади арендуемого имущества в отношении недвижимого имущества;

- арендуемое имущество не включено в утвержденный в соответствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ  «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» перечень муниципального имущества, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства.

 - наличие государственной регистрации права аренды, в случае, если договор аренды заключен сроком на год и более, 

- объект аренды является объектом недвижимости, 

- заявитель не утратил ранее преимущественное право на приобретение арендуемого имущества, по основаниям, предусмотренным пунктом 9 статьи 4 Федерального закона 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
б) при наличии оснований для заключения договора купли-продажи, оформляет в адрес заявителя проект письма о соответствии заявителя критериям, установленным законодательством РФ, для реализации его преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, и сообщает о проведении процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
в) при отсутствии оснований для предоставления заявителю преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, оформляет проект письма об отказе в предоставлении муниципальной  услуги с указанием норм законодательства РФ, не позволяющих заключить договор купли-продажи.
В случае недостаточности информации, содержащейся в заявлении, и документов, приложенных к заявлению, для принятия решения о передаче имущества в аренду, главный специалист в течение одного рабочего дня в электронном виде направляет запрос о предоставлении документов и информации, в органы и организации, предоставляющие государственные и муниципальные услуги:

в  ФНС России о получении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей,

в Каргопольский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Архангельской области и НАО о получении сведений из Единого государственного реестра прав  на недвижимое имущество и сделок с ним,

в органы технической инвентаризации о получении сведений об объекте аренды.

3.4. Оформление документов, необходимых для исполнения услуги

30. При отсутствии государственной регистрации прав муниципального образования  «Каргопольский муниципальный район» на объект недвижимости, указанный в заявлении, главный специалист не позднее дня, следующего за направлением письма заявителю, направляет служебную записку на имя начальника отдела бухгалтерского учета, главному бухгалтеру администрации МО «Каргопольский муниципальный район» (далее – главный бухгалтер) о необходимости заключения муниципального контракта на техническую инвентаризацию объекта недвижимости с указанием конечного срока исполнения контракта под роспись с указанием даты получения.

С момента получения в органах технической инвентаризации кадастрового паспорта на объект недвижимости, главный специалист, в должностные обязанности которого входит обеспечение государственной регистрации прав, в течение трех рабочих дней сдает пакет документов на государственную регистрацию прав муниципального образования, в порядке, установленном законодательством РФ, и получает свидетельство о государственной регистрации прав муниципального образования не позднее трех рабочих дней с момента внесения соответствующей записи в Единый государственный реестр прав  на недвижимое имущество и сделок с ним

31. При наличии государственной регистрации прав муниципального образования  на объект недвижимости, указанный в заявлении, главный специалист, в должностные обязанности которого входит решение вопросов по выкупу арендованного имущества, не позднее дня, следующего за направлением заявителю письма о соответствии заявителя критериям, установленным законодательством РФ, а в случае, предусмотренном подпунктом 30 настоящего административного регламента, - получения свидетельства о государственной регистрации прав за муниципальным образованием на объект недвижимости, указанный в заявлении, направляет служебную записку на имя главного бухгалтера о необходимости заключения муниципального контракта на рыночную оценку объекта недвижимости с указанием конечного срока исполнения контракта. К служебной записке прилагаются копии свидетельства о государственной регистрации прав муниципального образования на объект недвижимости и кадастрового паспорта.

Служебная записка и копии документов передаются под роспись  главному бухгалтеру с указанием даты получения записки.

Главный бухгалтер в тот же день:
рассматривает и регистрирует записку в книге входящей корреспонденции бухгалтерии с указанием ответственного исполнителя и даты передачи записки;

передает записку специалисту бухгалтерии для исполнения.

3.5. Подписание и регистрация распоряжения администрации 

МО «Каргопольский муниципальный район»

32. Главный специалист  в течение десяти рабочих дней с момента получения служебной записки оформляет проект распоряжения администрации МО «Каргопольский муниципальный район» об отчуждении муниципального имущества.
33. Распоряжение поступает в приемную администрации. Прием и регистрация распоряжения осуществляется специалистом приемной. Специалист приемной в день поступления распоряжения регистрирует распоряжение в книге регистрации входящей корреспонденции, проставляет на распоряжении регистрационный штамп администрации с указанием даты принятия и входящего номера, передает главному специалисту.
34. Главный специалист принимает распоряжение под роспись в книге регистрации входящей корреспонденции с указанием даты получения распоряжения.
3.6. Оформление договора купли-продажи

35. Главный специалист с момента получения распоряжения:

- оформляет проект договора купли-продажи,

- сообщает заявителю о готовности предоставить проект договора купли-продажи.

36. Договор заключается путем составления одного документа, подписанного сторонами, в трех  экземплярах, которые хранятся в администрации МО «Каргопольский муниципальный район», у заявителя, в Каргопольском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Архангельской области и НАО.
Приложением к Договору являются: график платежей, акт приема-передачи.

37. Договор купли-продажи выдается заявителю главным специалистом под роспись с указанием даты получения, по желанию заявителя договор может быть направлен по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

38. Заявитель обязан в течение месяца с момента получения договора подписать все экземпляры договора купли-продажи и вернуть в администрацию. Срок подписания договора купли-продажи заявителем не входит в общий срок исполнения услуги. В случае возникновения разногласий у сторон при обсуждении условий договора купли-продажи, они разрешаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

39. Подписание договора купли-продажи главой МО «Каргопольский муниципальный район» осуществляется не позднее дня, следующего за днем предоставления заявителем подписанного договора купли-продажи.

Подписанный договор купли-продажи выдается заявителю главным специалистом, по желанию заявителя договор может быть направлен по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

С момента выдачи заявителю договора купли-продажи главный специалист контролирует срок подписания заявителем договора купли-продажи. В случае, когда по истечении месячного срока договор купли-продажи не возвращен с подписью заявителя, в день истечения срока возврата договора оформляет:

- в адрес заявителя проект письма об утрате им преимущественного права на приобретение арендуемого имущества с указанием норм законодательства РФ, передает проект письма главе МО «Каргопольский муниципальный район» на подпись;

- проект распоряжения администрации МО «Каргопольский муниципальный район» о прекращении начислений арендной платы, в отношении проданных объектов недвижимости с указанием даты.  
IV. Контроль за исполнением административного регламента

40. Должностное лицо администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», предоставляющее муниципальную услугу несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
41. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
42. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

43. По результатам проведения проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

44. Проверки могут быть плановые и внеплановые. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)

45. Действия и решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

46. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решения, принятого должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в вышестоящие органы (досудебный порядок) или в суд (судебный порядок). 

47. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления. 

48. Жалоба может быть подана в электронной форме. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме. 

 В жалобе в обязательном порядке указываются: либо наименование органа, в которое направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; обстоятельства обжалуемого действия (бездействия); основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы. Кроме того, в жалобе могут быть указаны иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.  В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

49. При обращении заявителя срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях, если обращение требует дополнительной проверки, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

50. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

51. Письменные жалобы не рассматриваются в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Приложение

к административному регламенту
«Рассмотрение заявлений субъектов 

малого и среднего предпринимательства 

о реализации преимущественного права 

на приобретение арендуемого ими 

недвижимого имущества, находящегося

 в муниципальной собственности»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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