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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
Администрация Новодеревеньковского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «26»июня 2012г.                                  
№242
п.Хомутово
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Отчуждение арендуемого муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новодеревеньковского района, постановлением администрации Новодеревеньковского района от  19 апреля 2012 года №129 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Новодеревеньковского района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отчуждение арендуемого муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства» согласно приложению.

2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Новодеревеньковский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района в сети Интернет.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и координации социальных программ Е.В. Васютина.

          Глава района                                                                   А.М. Рудаков 

Приложение

к постановлению администрации

Новодеревеньковского района 

№ ___ от «___» ____________2012г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Отчуждение арендуемого муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отчуждение арендуемого муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по отчуждению из муниципальной собственности имущества, арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства. 

Административный регламент определяет сроки, последовательность действий и исполнителей в рамках предоставления муниципальной услуги по отчуждению из муниципальной собственности имущества, арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства.

1.2. Описание заявителей муниципальной услуги.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица, отвечающие требованиям действующего законодательства, предъявляемым к субъектам малого и среднего предпринимательства, или их уполномоченные представители.

От имени заявителей обращаться за предоставлением муниципальной услуги имеют право официальные представители юридических лиц (далее – уполномоченные представители). При этом представитель должен предоставить доверенность на право представлять интересы юридического лица с точным указанием полномочий.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Новодеревеньковского района Орловской области (далее – администрация района).

Место нахождения администрации района: 303620, Орловская область, Новодеревеньковский район, пгт. Хомутово, площадь Ленина, дом 1.

адрес интернет - страницы администрации Новодеревеньковского района: www.adminnovd.57.ru.ru;

адрес электронной почты администрации Новодеревеньковского района: novoderevr@adm.orel.ru ;

адрес электронной почты отдела по управлению муниципальным имуществом: imynovo@yandex.ru
 Телефоны для справок: 

- приемная администрации (48678) 2-13-50

- отдел по управлению муниципальным имуществом (48678) 2-14-50

- факс: (48678) 2-17-37

  График работы: с понедельника по пятницу включительно с 9.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00.

  Выходные дни - суббота, воскресенье.

График приема заявителей: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00.

1.3.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

1.3.3. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

путем непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Обращения заявителя рассматриваются должностными лицами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Обращение, поступившее в администрацию Новодеревеньковского района, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

1.3.4. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

в средствах массовой информации (СМИ);

на официальном сайте администрации района www.adminnovd.57.ru.ru;
1.3.5. На официальном сайте администрации Новодеревеньковского района размещаются:

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и (или) извлечения, включая образцы заполнения и бланки документов);

- блок-схемы (приложение 1 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- форма заявления на представление в собственность имущества, находящегося в собственности Новодеревеньковского района, согласно приложению к Административному регламенту;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
1.3.6. Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются в порядке, установленном пунктом 1.3.3 Административного регламента. 

1.3.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

о ходе предоставления муниципальной услуги, если документы были приняты администрацией Новодеревеньковского района для предоставления муниципальной услуги.
1.4. 
Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями на получение муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

Заявители, представившие в администрацию Новодеревеньковского района документы для предоставления в собственность имущества, находящегося в муниципальной собственности Новодеревеньковского района, в обязательном порядке информируются специалистами:


о принятии решения о предоставлении в собственность имущества, находящегося в муниципальной собственности Новодеревеньковского района;


о принятии решения об отказе в предоставлении в собственность имущества, находящегося в муниципальной собственности Новодеревеньковского района;


о несоответствии представленных документов установленным требованиям.

Информация о принятии решения о предоставлении в собственность имущества, находящегося в муниципальной собственности Новодеревеньковского района сообщается заявителю по телефону.

Информация о несоответствии представленных документов установленным требованиям направляется заявителю письмом.

В любое время с момента приёма документов на предоставление в собственность имущества, находящегося в муниципальной собственности Новодеревеньковского района, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефонной связи.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Отчуждение арендуемого муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства».

2.2. Наименование структурных подразделений администрации района, предоставляющих муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Новодеревеньковского района . Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Новодеревеньковского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:


договор купли-продажи имущества, находящегося в муниципальной собственности Новодеревеньковского района;


сообщение об отказе в предоставлении имущества, находящегося в муниципальной собственности Новодеревеньковского района, в собственность субъектам малого и среднего предпринимательства.


Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путём получения заявителем:


договора купли-продажи имущества, находящегося в муниципальной собственности Новодеревеньковского района;


сообщения об отказе в предоставлении имущества, находящегося в муниципальной собственности Новодеревеньковского района, в собственность субъектам малого и среднего предпринимательства.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации в администрации Новодеревеньковского района заявления о предоставления имущества, находящегося в муниципальной собственности Новодеревеньковского района, в собственность с пакетом документов, необходимым для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.   

При этом в общий срок предоставления муниципальной услуги не засчитывается срок, на который было приостановлено предоставление муниципальной услуги. После устранения причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, течение общего срока предоставления муниципальной услуги возобновляется.   

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации;  

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом   от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 21.12.2001г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», 

Федеральным законом   Российской Федерации от 21.07.1997 № 122-ФЗ     «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
Федеральным законом   Российской Федерации от 24.07.2007 № 221-ФЗ     «О государственном кадастре недвижимости»;

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

Федеральным законом   от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Уставом Новодеревеньковского района Орловской области;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и Новодеревеньковского района, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для предоставления имущества, находящегося в муниципальной собственности Новодеревеньковского района, в собственность заявителю необходимо представить:

1) заявление с указанием наименования имущества; адреса местоположения, площади (для объекта недвижимого имущества); цели в которых предполагается использовать имущество; на имя Главы администрации Новодеревеньковского района.

2) надлежаще заверенные копии учредительных документов;

3) надлежаще заверенная копия свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, если арендатором является индивидуальный предприниматель;

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

5) заявление субъекта малого или среднего предпринимательства о соответствии его условиям отнесения к категориям субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

6) документы, подтверждающие внесение арендной платы в соответствии с установленными договорами сроками платежей, а также документов о погашении задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) в размере, указанном в требовании о погашении такой задолженности (в случае, если данное требование направлялось субъекту малого или среднего предпринимательства).

2.6.2. В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ № 210) при предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 ФЗ № 210.

2.6.3. От заявителя запрещается требовать:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 ФЗ № 210 государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 ФЗ № 210 перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.6.4. Копии всех прилагаемых к заявлению документов, за исключением копий документов, верность которых засвидетельствована в нотариальном порядке, предоставляются с подлинниками, которые после проведения сверки возвращаются заявителю.

2.6.5. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в учреждение посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является день регистрация документов в администрации Новодеревеньковского района.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов не допускается. 

2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:

-  письменного заявления о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

- решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества;

 - выявления, по результатам проверки документов,  причин, неустранение которых приведет к отказу в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.9. Административного регламента.


2.8.2.Уведомление о приостановлении предоставления услуги (далее - Уведомление) оформляется по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту и передается заявителю лично или отправляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи с уведомлением о вручении в течение трех рабочих дней со дня регистрации уведомления в приемной администрации Новодеревеньковского района.

Факт выдачи Уведомления заявителю отмечается на экземпляре, который остается в администрации Новодеревеньковского района.


2.8.3. Уведомление должно содержать рекомендации о том, что необходимо сделать заявителю, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.


2.8.4. В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с документами, предоставленными заявителем или его уполномоченным представителем в соответствии с подпунктом 2.6.1 Административного регламента.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;
непредставление документов, определенных пунктом 2.6. Административного регламента, после истечения срока приостановления предоставления муниципальной услуги;


текст заявления написан не разборчиво, наименование юридических лиц – с сокращением, без указания мест их нахождения,


фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства не написаны полностью и не указан почтовый адрес;


в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;


документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;



с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не наделенное заявителем соответствующими  полномочиями;

доверенное лицо вышло за пределы полномочий, наделенных заявителем.

2.9.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в аналогичном порядке согласно подпунктам 2.8.2, 2.8.3 Административного регламента.

2.9.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.

2.9.4. Уведомление передается заявителю лично или направляется по почте с уведомлением о вручении либо иным способом по адресу, указанному заявителем.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, за исключением случаев, прямо установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди, срок запроса заявителя

Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.  
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1.Требования к местам информирования.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.12.2. Требования к местам ожидания.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- режима работы.

Специалист, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только  одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Заявителем осуществляется взаимодействие с должностным лицом отдела по управлению муниципальным имуществом при предоставлении муниципальной услуги, которое происходит при личной подаче в администрацию района документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента. Время приема запроса заявителя составляет не более 30 минут.

Документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, также могут быть направлены заявителями в администрацию района по почте. В данном случае взаимодействие с должностным лицом отдела по управлению муниципальным имуществом не осуществляется.

Критерием качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие подтвержденных фактов нарушений положений Административного регламента.

2.14. Иные требования  и особенности предоставления муниципальной услуги

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме отсутствуют.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР.

 

Предоставление муниципальной услуги по отчуждению из муниципальной собственности имущества, арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, включает в себя административные процедуры, соответствующие на момент исполнения процедуры действующему законодательству, а именно:

- прием документов на предоставление имущества в собственность, регистрация документов в книге учета входящих документов;

-
рассмотрение обращения заявителя;

-
принятие постановления администрации Новодеревеньковского района, оформление договора купли-продажи. 

(блок-схема Приложение 1 к Административному регламенту)

3.1. Прием и регистрация документов

3.1.1. При предоставлении заявителем заявления и документов, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

3.1.2. Специалист, уполномоченный принимать документы, знакомится с пакетом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

3.1.3. Специалист, уполномоченный принимать документы, осуществляет комплектование документов и представляет их с заявлением для регистрации секретарю приемной администрации района.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.1.4. В соответствии с делопроизводством администрации заявление и документы регистрируются секретарем приемной администрации района.

Секретарь приемной администрации района, после наложения главой администрации района резолюции  направляет документы в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Новодеревеньковского района.

Выполнение действия – 2 дня.

Специалист, ответственный за предоставления муниципальной услуги, при получении документов для работы, устанавливает личность заявителя или полномочия представителя заявителя действовать от его имени, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя.

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, предъявляемых для инициации процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение обращения заявителя.

      
3.2.1. Начальник отдела (или лицо его замещающее) в форме резолюции назначает исполнителя для предоставления муниципальной услуги (далее - исполнитель).


3.2.2. Исполнитель после получения заявления о представлении муниципальной услуги проводит проверку представленных документов, прилагаемых к заявлению, указанных в пункте 2.6. Административного регламента. 

3.2.3. Исполнитель должен проверить, что имущество, в предоставлении которого заинтересован заявитель, не предоставлен другому лицу, в отношении данного имущества отсутствует решение (определение, постановление) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста или запрет совершать определенные действия.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 календарных дней со дня регистрации заявления.

3.3. Принятие решения о представлении в собственность субъектам малого и среднего предпринимательства имущества, находящегося в собственности Новодеревеньковского района.

3.3.1. По результатам проверки, если все документы имеются и оформлены правильно, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, исполнитель обеспечивает проведение оценки рыночной стоимости муниципального имущества.

3.3.2. На основании отчета независимого оценщика исполнитель готовит проект постановления о представлении имущества, находящегося в собственности Новодеревеньковского района субъектам малого и среднего предпринимательства, который после соответствующих согласований направляется главе Новодеревеньковского района на рассмотрение и подпись.

3.3.3. Специалисты отдела по управлению муниципальным имуществом организуют работы по предоставлению муниципальной услуги, оформляя при этом необходимые документы согласно действующему законодательству, при подготовке пакета документов для предоставления муниципальной услуги для всех случаев, установленных действующим законодательством.

3.3.4 Основанием для оформления договора купли-продажи, акта приема-передачи имущества, находящегося в муниципальной собственности Новодеревеньковского района, является постановление администрации Новодеревеньковского района.

3.3.5. Договор и акт приема-передачи имущества оформляются специалистом, отдела по управлению муниципальным имуществом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в 4-х экземплярах (если заявитель на единицу имущества - одно лицо). Если имущество приобретается в долевую собственность, то количество экземпляров увеличивается на количество заявителей.

3.3.6. Договор и акт приема-передачи имущества подписываются с одной стороны начальником отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Новодеревеньковского района, с другой – лицом (-ами), которым предоставляется данное имущество, либо их полномочным представителем по доверенности.

3.3.7. Договор и акт приема-передачи имущества приобщаются к документам, поступившим и сформированным в ходе процедуры предоставления имущества на соответствующем праве.

3.3.8.. Оформленные договоры учитываются в журнале регистрации договоров.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗАПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

 

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно начальником отдела по управлению муниципальным имуществом по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция отдела по управлению муниципальным имуществом, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют начальника отдела по управлению муниципальным имуществом, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и предоставления информации, размещения информации на официальных сайтах и ее публикацию в общероссийских периодических печатных изданиях, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Специалист, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета выданной информации.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска информации, подготовки выписки из реестра или отказа в предоставлении информации.

Специалист, уполномоченный выдавать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

Специалист, уполномоченный размещать информацию в средствах массовой информации и на официальном Интернет-сайте, несет персональную ответственность за размещение информации на официальном сайте и ее публикацию в периодических печатных изданиях.

4.5. Отдел по управлению имуществом также организует и осуществляет контроль за оказанием муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела по управлению имуществом.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверки полноты и качества исполнения функции по предоставлению муниципальной услуги осуществляются на основании нормативных актов администрации Новодеревеньковского района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела по управлению имуществом  и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации Новодеревеньковского района.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с распоряжениями администрации Новодеревеньковского района.

4.8. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц отдела по управлению муниципальным имуществом в досудебном и судебном порядке.

5.1.Досудебное (внесудебное) обжалование

5.1.1.Заявители имеют право на:

- обжалование решений, действий (бездействий) должностных лиц отдела по управлению муниципальным имуществом в досудебном порядке;

- получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном порядке.

5.1.2. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) начальника отдела по управлению муниципальным имуществом, в вышестоящий орган.

5.1.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

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

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления другим органам местного самоуправления и иным должностным лицам запроса документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, начальник отдела по управлению муниципальным имуществом вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения (жалобы).

5.1.5. Заявитель в своём письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.1.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом отдела по управлению муниципальным имуществом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, письменное обращение (жалоба) не рассматривается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо отдела по управлению имуществом вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо отдела по управлению муниципальным имуществом вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих персональные данные другого лица, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, то заявитель вправе направить повторное обращение.

5.1.8. Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействиях) должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- письменно или по номерам телефонов, указанных в п. 2.2. 1 настоящего регламента;

- на Интернет - сайт органов, предоставляющих муниципальную услугу.

5.1.9. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, которым подаётся сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование отдела уполномоченного органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.2.Судебное обжалование

5.2.1.Заявители имеют право на обжалование решений, действий (бездействий) должностных лиц отдела по управлению муниципальным имуществом в судебном порядке.

Обжалование решений, действий (бездействий) должностных лиц отдела по управлению муниципальным имуществом в судебном порядке осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Отчуждение арендуемого муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства»
	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой


  

	Рассмотрение заявления 



	Сбор и проверка информации об имуществе и правах на него

	


  

	Принятие постановления о предоставлении муниципального имущества в собственность субъектам малого и среднего предпринимательства, 
	
	Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


  

	Оказание муниципальной услуги завершено



	


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Отчуждение арендуемого муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства».

	
	Адрес заявителя

(Ф.И.О. заявителя)


Уведомление

о приостановлении (об отказе) в предоставлении муниципальной услуги

Администрации Новодеревеньковского района Орловской области  информирует о том, что

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающему(ей) по адресу:_________________________________________ 

предоставление в ______________муниципального имущества, приостанавливается по следующим причинам ________________
___________________________________________________________________

________________________________________________________________________

отказывается в предоставлении в ____________________ земельного участка, по следующим причинам _______________________________________________________________________________
___________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Отказ в предоставлении в ___________________ муниципального имущества может быть обжалован в установленном порядке. 
Глава  администрации                                                                          ___________
ФИО

телефон 

	исполнителя (специалиста, ответственного за прием документов)














































