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	УТВЕРЖДЕН                                             постановлением администрации           муниципального образования          «Холмогорское»

от …………№…………...


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в муниципальном образовании «Холмогорское»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

 

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги: предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в муниципальном образовании «Холмогорское» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Холмогорское» (далее – орган) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

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

1) регистрация запроса (заявление с прилагаемыми к нему документами) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса;

3) исполнение запроса.

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:

1) юридическое лицо;
2) физическое лицо.
5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) представитель при предоставлении доверенности;

3) законный представитель.

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;

- при личном обращении заявителя;

- на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”;

- 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 заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц;

2) осуществление консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги.

При невозможности должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 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 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 заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц.

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 муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в муниципальном образовании «Холмогорское».
12. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Холмогорское».

Муниципальная услуга предоставляется в рамках межведомственного взаимодействия совместно с органами Федеральной налоговой службы Российской Федерации:

- предоставление сведений из ЕГРЮЛ в виде выписки;

- предоставление сведений из ЕГРИП в виде выписки.

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».
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет запрос (заявление с прилагаемыми к нему документами):

1) заявление с отражением в нем: названия организации (для граждан – фамилии, имени, отчества, паспортных данных, ИНН, номера свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя); почтового адреса; темы (вопроса);

2) копии документов для физических лиц: 

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

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

- паспорт гражданина Российской Федерации (2-й, 3-й, 5-й страниц);

3) копии документов для юридических лиц:

- учредительные документы (свидетельство о государственной регистрации), а также документы, подтверждающие право лица на подписание соответствующего договора. 
Документ, предусмотренный подпунктом 1  пункта 14, составляется по форме в соответствии с приложениями 2 - 3 к настоящему административному регламенту.
15. Документы, предусмотренные подпунктами 2 - 3 пункта 14 настоящего административного регламента, предоставляются в копиях в одном экземпляре каждый.

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, предоставляются в администрацию муниципального образования «Холмогорское».
2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

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

17. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя п передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу – в день поступления запроса;

2) анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса ответственным должностным лицом  - 5 дней со дня (момента) поступления запроса заявителя;
 3) выдача заявителю уведомления об отказе в приеме документов (о приостановлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги) на руки (либо отправка по почте) – 2 дня со дня (момента) окончания анализа тематики запроса;

4) Исполнение запроса – до 130 дней со дня (момента) окончания анализа тематики запроса.
18. Срок предоставления муниципальной услуги – до 140 дней со дня поступления запроса.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

19. Основанием для принятия решения органа о приостановлении муниципальной услуги является поступление ходатайства от заявителя с обоснованием причин приостановки.

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

1) задолженность по арендной плате по ранее заключенным договорам аренды муниципального имущества; 

2) муниципальное имущество, указанное в заявке, является предметом действующего договора аренды или безвозмездного пользования;
3) заявитель находится в стадии ликвидации, в процедурах банкротства, предусмотренных Федеральным законом от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О не состоятельности (банкротстве)», на основании соответствующего судебного акта.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги

21.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

22. Результатами предоставления муниципальной услуги является договор аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
23. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств должностных лиц, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявлениями.

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

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

24. 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 сокращения сроков предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

25. 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) должностных лиц органа и решений органа.
III. Административные процедуры

26. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом запроса заявителя с прилагаемыми к нему документами.

Запрос подлежит обязательной регистрации лицом, ответственным за прием документов в срок, установленный подпунктом 1 пункта 17 настоящего административного регламента, и передаче его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу.

Руководитель органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, направляет запрос для анализа тематики и принятия решения о возможности (невозможности) исполнения ответственному должностному лицу по предоставлению муниципальной услуги.

Ответственное должностное лицо по предоставлению муниципальной услуги производит анализ тематики запроса заявителя и принимает решение о возможности (невозможности) его исполнения, осуществляет в рамках межведомственного взаимодействия запрос необходимой информации от поставщика услуги и исполняет запрос согласно утвержденной блок-схеме.  

27. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 16 настоящего административного регламента) ответственное должностное лицо за предоставление муниципальной услуги подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит.

В случае наличия оснований для приостановления муниципальной услуги (пункт 19 настоящего административного регламента) ответственное должностное лицо за предоставление муниципальной услуги подготавливает уведомление об этом.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (пункт 20 настоящего регламента) ответственное должностное лицо за предоставление муниципальной услуги подготавливает уведомление об этом.

Уведомление об отказе в приеме документов (о приостановлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги) подписывается руководителем органа и выдается заявителю на руки (либо отправляется по почте).

28. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 настоящего административного регламента) ответственное должностное лицо за предоставление муниципальной услуги исполняет запрос в срок, установленный пунктами 17 и 18 настоящего административного регламента.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

29. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением должностными лицами органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) должностных лиц органа, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.
30. Обязанности должностных лиц органа по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляется в должностных инструкциях.

31. Решения руководителя органа 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


32. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:


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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


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


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


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


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений..

33. Жалобы подаются руководителю администрации муниципального образования «Холмогорское»;

34. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


2) фамилию, 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


35. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.
Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования  и рассмотрения жалобы.








36. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу;

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

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.


37. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


38. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


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


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


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


40. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1
	


Блок-схема
предоставления муниципальной услуги





















                                                   

Приложение 2
	


(форма для юридических лиц)

	Для юридического лица

Угловой штамп 


	В администрацию муниципального образования «Холмогорское»
Главе муниципального образования
 

	от
	
	№
	
	

	на №
	
	от
	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу представить 
Должность подпись (расшифровка подписи)
Приложение 3

	


(форма для физических лиц)

	В администрацию муниципального образования «Холмогорское»

Главе муниципального образования
от 


	
	

	Фамилия, Имя, Отчество

	Адрес места жительства (регистрации)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу представить 

Дата
подпись расшифровка подписи

Оформление проекта договора аренды муниципального имущества











Организация мероприятий по проведению торгов 





Выдача заявителю уведомления об отказе в приеме документов (о приостановлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги) на руки (либо отправка по почте) 








Путем проведения торгов 








нет





да 	





Исполнение запроса 





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности)  исполнения запроса ответственным должностным лицом по предоставлению муниципальной услуги 








Регистрация запроса и передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу 





Заключение договора аренды муниципального имущества  








(Процедура без торгов)


Оформление проекта договора безвозмездного пользования имущества, находящегося в муниципальной собственности  





Передача муниципального имущества в безвозмездное пользование





Принятие решения о передаче имущества








Без проведения торгов





Оформление проекта договора аренды муниципального мущества








Предоставление муниципального имущества в аренду











Заключение договора договора безвозмездного пользования имущества, находящегося в муниципальной собственности 








Заключение договора аренды муниципального имущества  








Выдача экземпляра договора заявителю на руки (либо отправка по почте) 








Предоставление муниципальной услуги завершено











