АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КАРГОПОЛЬСКОЕ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

г.Каргополь

от  29  июня  2012 г.                                                                                 № 91  

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление согласия арендаторам

муниципального имущества на его сдачу в субаренду»»

В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, постановлением администрации муниципального образования «Каргопольское» от 22 июня 2012 года N 87 "Об утверждении перечня муниципальных услуг, представляемых администрацией муниципального образования «Каргопольское»,  Уставом муниципального образования «Каргопольское», администрация муниципального образования «Каргопольское»

постановляет:
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление согласия арендаторам муниципального имущества на его сдачу в субаренду".
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации МО «Каргопольский муниципальный район» www.kargopolland.ru.
3. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования                                                          «Каргопольское»                                                                                     А.Г. Рябов

                                                                                                   УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

«Каргопольское»

от  29 июня 2012 № 91
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление согласия арендаторам муниципального 

имущества на его сдачу в субаренду»


1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

1.1. Предмет регулирования регламента

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

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются арендаторы муниципального имущества муниципального образования «Каргопольское»:

· юридические лица;

· индивидуальные предприниматели.

1.2.2. От имени заявителя могут выступать их законные представители, действующие на основании нотариально заверенной доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Прием граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Архангельская область, г.Каргополь, ул.Победы, д.5 по следующему графику:

	Понедельник
	08.30 - 17.00

	Вторник
	08.30 - 17.00

	Среда
	08.30 - 17.00

	Четверг
	08.30 - 17.00

	Пятница (предпраздничные дни)
	08.30 - 15.30

	Обеденный перерыв
	13.00 - 14.00


Контактный телефон: (81841) 2-19-09,2-17-44.

Адрес официального информационного интернет-сайта администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» www.kargopolland.ru.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования «Каргопольское» mokargopolskoe@yandex.ru.
1.3.3. Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

· перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· время приема документов;

· срок рассмотрения документов;

· стадия рассмотрения документов.

1.3.4. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги может осуществляться: 

· по телефону или факсу;

· по электронной почте;

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

· при личном обращении заявителя;

· на официальном информационном Интернет-сайте администрации муниципального образования "Каргопольский муниципальный район" (далее – Интернет-сайт районной администрации);

1.3.5. Информирование заявителей осуществляет ведущий специалист по управлению муниципальным имущество администрации МО «Каргопольское» (далее – специалист).

При предоставлении информации на приеме или по телефону специалист обязан:

· представиться, назвав фамилию, имя, отчество, наименование органа местной администрации, занимаемую должность;

· предложить гражданину представиться;

· ответить на заданные вопросы. 

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) корректно и внимательно относится к заявителю. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.6. На официальном Интернет-сайте районной администрации размещается следующая информация:

· текст настоящего административного регламента;

· контактные данные администрации муниципального образования «Каргопольское»  (почтовый адрес, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

· график работы администрации МО «Каргопольское»;

· 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) Управления, а также его должностных лиц.

1.3.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление согласия арендаторам  муниципального имущества на его сдачу в субаренду» (далее - муниципальная услуга).
     2.2. Муниципальную услугу оказывает администрация муниципального образования «Каргопольское».
В процессе оказания муниципальной услуги  администрацией муниципального образования «Каргопольское» взаимодействует с Управлением федеральной налоговой службы по Архангельской области и НАО (подтверждение документов осуществляется без участия заявителя).    

2.3.    Запрещается  требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местной администрации, органы местного самоуправления, государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Муниципального Совета  муниципального образования «Каргопольское».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· уведомление о выдаче разрешения на сдачу муниципального имущества в субаренду;

· уведомление об отказе в выдаче разрешения на сдачу муниципального имущества в субаренду.

2.5. Срок  предоставлении муниципальной услуги составляет 30 календарных дней

2.6.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

- 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»;
  -     Уставом муниципального образования «Каргопольское»
  -   Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом МО «Каргопольское» и осуществления контроля за использованием по назначению и сохранностью муниципального имущества, утвержденным решением Муниципального Совета МО «Каргопольское» №69 от 29 ноября 2006 года;

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· заявление  о предоставлении согласия арендатору муниципального имущества на его сдачу в субаренду (Приложение № 1 к настоящему регламенту), предоставляется в оригинале, в одном экземпляре;

· схема предполагаемого размещения субарендатора в помещении (предоставляется в одном экземпляре);

· копии имеющихся действующих договоров на оказание услуг по содержанию и выполнению работ по ремонту нежилого здания, поставку коммунальных услуг (электроэнергии, горячего, холодного водоснабжения воды, теплоснабжение, прием сточных вод) и иных договоров, связанных с содержанием арендуемого объекта и прилегающей территории (в случае, если заключение таких договоров предусмотрено договором аренды, либо иным договором между арендатором и арендодателем) (предоставляется в одном экземпляре); 

· справки об отсутствии задолженности арендатора, выданные поставщиками коммунальных услуг на дату обращения за предоставлением муниципальной услуги (предоставляется в одном экземпляре);

· в случае подачи заявления представителем заявителя предъявляется нотариально оформленная доверенность и документ, удостоверяющий личность. 

2.7.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить:

· свидетельство о государственной регистрации юридических лиц;

· свидетельство о государственной регистрации индивидуальных предпринимателей.

2.7.2. Запрещается  требовать от заявителя:

· предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;         

· предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги нет. 

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

· заявитель не соответствует требованиям, установленным пунктами 1.2.;

· непредставление документов определенных пунктом 2.7. настоящего регламента.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания  в очереди при подаче документов на предоставление услуги, на прием для получения консультации, при получении результата оказанной муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации обращения.

 Обращение заявителя регистрируется специалистом ответственным за прием и регистрацию документов администрации муниципального образования «Каргопольское» в течении 3 календарных дней.

2.12.Требования к местам предоставления Услуги:

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации муниципального образования «Каргопольское».

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями 
и столами для возможности оформления документов.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· своевременность  предоставления  муниципальной  услуги;

· предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

· наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

· безвозмездность предоставления государственной услуги.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

· Через интернет — сайт администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (раздел «муниципальные услуги») заявителю:

· предоставлена общая информация об услуге: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги;

· предоставлена возможность электронно получить формы документов, необходимые для получения услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ И ДЕЙСТВИЯ 

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

· оформление результата предоставления муниципальной услуги, выдача результата.

3.2. Прием и регистрация заявления. 

1) Основанием для  начала  административного  действия является поступление в администрацию муниципального образования «Каргопольское»  запроса заявителя – заявления.

2) Прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальным служащим администрации муниципального образования «Каргопольское», ответственным за прием и регистрацию документов .

3) Муниципальный служащий, ответственный за прием и регистрацию документов: 

· принимает документы;

· регистрирует заявление с присвоением входящего номера в соответствии с порядком регистрации входящих документов, установленным в администрации муниципального образования «Каргопольское»;

· направляет документы главе муниципального образования «Каргопольское»». 

·  глава муниципального образования «Каргопольское» ставит   распорядительную  подпись  на заявлении и направляет его на исполнение ведущему специалисту по управлению муниципальным имуществом администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее — ответственный исполнитель). 
5)  Результатом административного действия является присвоение заявлению входящего номера в журнале входящей корреспонденции.
6) Максимальный срок выполнения административного действия три календарных дня.

3.3. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1) Основанием для начала административного действия является получение ответственным исполнителем заявления и пакета документов с визой главы муниципального образования «Каргопольское». 

2) Ответственный исполнитель: 

· проверяет заявление, а также приложенные к нему документы на соответствие пункту 2.7. настоящего административного регламента, путем сопоставления сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, а так же соответствие заявителя требованиям пункта 2.8.2. настоящего регламента;

· в случае если заявитель не предоставил указанные в п. 2.7. настоящего регламента документы, ответственный исполнитель обращается в Управление Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу для получения следующих документов:

а)    выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

б) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

· готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований (пункт 2.8.2. настоящего регламента) и передает его на подписание главе муниципального образования «Каргопольское»;

· в  случае соответствия представленных документов всем условиям настоящего административного регламента, готовит  уведомление о выдаче разрешения на сдачу муниципального имущества в субаренду.

3) Результатом административного действия является:

· проект уведомления о выдаче разрешения на сдачу муниципального имущества в субаренду;

· проект уведомления об отказе в выдаче разрешения на сдачу муниципального имущества в субаренду.

4) Максимальный срок выполнения административного действия 20 календарных дней.

3.4.  Оформление результата предоставления муниципальной услуги, выдача результата.

1) Основанием для начала административного действия является получение муниципальным служащим, ответственным за регистрацию документов подписанного главой муниципального образования «Каргопольское» уведомления о выдаче разрешения на сдачу муниципального имущества в субаренду или уведомления об отказе (далее — результат муниципальной услуги).

2) Муниципальный служащий администрации муниципального образования «Каргопольское», ответственный за регистрацию документов:

· регистрирует результат оказания муниципальной услуги с присвоением исходящего номера в соответствии с порядком регистрации исходящих документов, установленным в администрации муниципального образования «Каргопольское»;

· приглашает заявителя для вручения результата муниципальной услуги или направляет его заявителю почтовым отправлением.

3) Результатом административного действия является направление заявителю результата муниципальной услуги.

4) Максимальный срок выполнения административного действия 2 календарных дня.

3.5. Блок - схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется постоянно руководителями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги:

· проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· визирования документов, подлежащих направлению вышестоящему должностному лицу, руководителю органа местной администрации.

4.3. Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка рассмотрения обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям.

4.4. При выявлении в ходе текущего контроля нарушений административного регламента или требований законодательства Российской Федерации руководитель, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, принимает меры по устранению таких нарушений и направляют уполномоченному должностному лицу уполномоченного органа предложения о применении или неприменении мер дисциплинарной ответственности лиц, допустивших соответствующие нарушения.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.6. Плановые проверки проводятся в соответствии с ежегодно утверждаемой распоряжением администрации муниципального образования «Каргопольское» программой проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Каргопольское».

4.7. Внеплановые проверки организуются и проводятся на основании обращений заявителей и иных заинтересованных лиц.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений требований административного регламента, требований законодательства Российской Федерации или прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.9. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте администрации муниципального образования «Каргопольское».
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. В случае если заявитель не согласен с результатами предоставления муниципальной услуги, после получения уведомления о принятом решении он имеет право обжаловать решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу и его должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Ответ на претензию (жалобу) не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

1) отсутствия в жалобе фамилии (наименования) заявителя, направившего претензию (жалобу), и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) содержания в претензии (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) если текст претензии (жалобы), фамилия (наименование) и (или) почтовый адрес заявителя не поддаются прочтению;

4) если в письменной претензии (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в претензии (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является претензия (жалоба) заявителя, поступившая в администрацию муниципального образования «Каргопольское», направленная в виде почтового отправления или в форме электронного документа.

5.4. Претензия (жалоба) заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование муниципального органа, в который направляется претензия (жалоба), либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, наименование юридического лица, которым подается претензия (жалоба), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

4) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

6) иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

5.4. Претензия (жалоба) подписывается подавшим ее лицом.

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов к претензии (жалобе) прилагаются документы и материалы либо их копии. В таком случае в претензии (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения претензии (жалобы).

5.7. Заявители могут обратиться в досудебном (внесудебном порядке) с претензией (жалобой):

· к главе муниципального образования «Каргопольское».

5.8. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения письменной претензии (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.


5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ заявителю муниципального служащего ответственного за выполнение муниципальной услуги или глава муниципального образования «Каргопольское». 


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.

Приложение № 1

к Административному регламенту 







              Главе муниципального образования  «Каргопольское»
      _______________________________________               

     От  ____________________________________ 

      _______________________________________ 

      (почтовый индекс, адрес)_________________ 

в лице_________________________________,   действующего на      основании                  ___________________________________

     паспорт______________________________ 

      телефон____________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении согласия арендатору муниципального 

имущества на его сдачу в субаренду


Прошу дать согласие на передачу в субаренду муниципальное имущество, расположенное по адресу: ___________, площадью ______ кв.м., цель использования ___________, сроком на _______ .,

____________________________________________________________________

(кому)

 Приложения: ________________________________________________________

___________________

                         подпись заявителя

дата                                                   

С обработкой персональных данных согласен
_________________           








                            подпись заявителя

Приложение № 2  

к  административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление согласия арендаторам 

муниципального имущества на 

его сдачу в субаренду»

Блок-схема 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление согласия арендаторам муниципального имущества на его сдачу в субаренду»



Обращение заявителя в целях 


получения муниципальной услуги





Уведомление о выдаче разрешения на сдачу муниципального имущества в субаренду





Уведомление об отказе в выдаче разрешения на сдачу муниципального имущества в субаренду





 Рассмотрение документов








