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Кемеровская область

Администрация 
Крапивинского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 19.08.2010 г. № 1008

пгт. Крапивинский

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности Крапивинского муниципального района в аренду»
На основании постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», постановления Коллегии Администрации Кемеровской области от 10.04.2006 № 91 «Об административной реформе в Кемеровской области в 2006-2010 годах»
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности Крапивинского муниципального района в аренду» (приложение).  

2. Комитету по управлению муниципальным имуществом администрации МО «Крапивинский район» (Бельц В.В.) обеспечить соблюдение административного регламента исполнения муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности Крапивинского муниципального района в аренду».  

3. Организационно-территориальному отделу администрации Крапивинского муниципального района (Мясоедова А.А.) опубликовать настоящее постановление и административный регламент на официальном сайте администрации Крапивинского муниципального района.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя - заместителя главы по экономике Т.И.Климину. 
И.о.главы Крапивинского района




           Д.П. Ильин
В.В.Бельц
21202
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации 
Крапивинского муниципального района от 19.08.2010 г. № 1008
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности Крапивинского муниципального района в аренду»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Предоставление объектов муниципальной собственности Крапивинского муниципального района в аренду» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий комитета по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Крапивинский район» (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по «Предоставление объектов муниципальной собственности Крапивинского муниципального района в аренду» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Крапивинский район». 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.93);

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета», № 162, 27.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3434, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

Приказом 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» («Российская газета», № 37, 24.02.2010);

Решением Крапивинского районного Совета народных депутатов от 29.05.2006 № 02-62 «О принятии положения об управлении распоряжении объектами (имуществом) муниципальной собственности МО «Крапивинский район»;

Постановлением Совета народных депутатов Крапивинского района от 12.07.2001 № 10 «Об утверждении положения о порядке аренды имущества, находящегося в муниципальной собственности Крапивинского района»;

Решением Крапивинского районного Совета народных депутатов от 27.10.2008 № 02-172 «О принятии порядка предоставления в аренду муниципального имущества МО «Крапивинский район» субъектам малого и среднего предпринимательства».
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды муниципального имущества.
1.6. Заявителями являются физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления

 муниципальной услуги

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

непосредственно в помещениях комитета по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Крапивинский район» при личном консультировании специалистом;

с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на Интернет-ресурсах органа местного самоуправления;

2.1.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), Интернет-адресе органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

2.1.3. На Интернет-сайте органа местного самоуправления размещаются:

текст административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

режим приема граждан;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.1.4. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается  другому должностному лицу (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина), или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников органа местного самоуправления ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

2.1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Граждане, представившие в орган местного самоуправления документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

об обязательствах получателя муниципальной услуги;

об условиях приостановления предоставления  услуги;

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов.

2.1.6. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.1.7. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.7.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами органа местного самоуправления.

2.1.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

источника получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);

времени приема и выдачи документов;

другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1.7.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не может превышать десятидневного срока с даты подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами.

2.2.2. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

2.3. Основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

отсутствия свободных объектов муниципальной собственности, удовлетворяющих требования заявителя
непредставления заявителем документов (или представления не в полном объеме), необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

при представлении заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства;

другие причины.
2.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

2.4.1. Для получения муниципальной услуги:

2.4.1.1. Физические лица или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:

заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту);

протокол о результатах торгов, подтверждающий право заявителя на заключение договора аренды.

2.4.1.2. Индивидуальные предприниматели или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:

заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту);

протокол о результатах торгов, подтверждающий право заявителя на заключение договора аренды;

заявление о предоставлении заявителю льготы при начислении арендной платы (приложение № 3 к настоящему регламенту).
2.4.1.3. Юридические лица, являющиеся субъектами малого или среднего предпринимательства, или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:

заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту);

протокол о результатах торгов, подтверждающий право заявителя на заключение договора аренды;

заявление о предоставлении заявителю льготы при начислении арендной платы (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).
2.4.1.4. Юридические лица, не являющиеся субъектами малого или среднего предпринимательства, или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:

заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту);

протокол о результатах торгов, подтверждающий право заявителя на заключение договора аренды. 

2.4.1.5. Физические и юридические лица, имеющие право на заключение договора аренды без проведения торгов в соответствии с антимонопольным законодательством, или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:
заявление на предоставление муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту);

физические лица предъявляют документ, удостоверяющий личность;

индивидуальные предприниматели предъявляют документ, удостоверяющий личность, а также предоставляют копии свидетельства о внесении записи в государственный реестр индивидуальных предпринимателей и свидетельства о постановке индивидуального предпринимателя на учет в налоговом органе в качестве налогоплательщика, выписку из государственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданную не позднее 30 дней на дату обращения за муниципальной услугой;

юридические лица предоставляют нотариально заверенные копии учредительных документов; решение в письменной форме соответствующего органа управления об одобрении совершения сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами заявителя и законодательством государства, в котором зарегистрирован заявитель), копии свидетельства о внесении записи в государственный реестр юридических лиц и свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе в качестве налогоплательщика, выписку из государственного реестра юридических лиц, выданную не позднее 30 дней на дату обращения за муниципальной услугой, документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица;

2.4.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных нотариально или уполномоченным органом предоставляющим услугу. Специалисты органа местного самоуправления заверяют представленные копии документов после сверки их с оригиналом или производят выписки из документов.

2.4.3. Истребование органом местного самоуправления от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается.

2.4.4. К документам, удостоверяющим личность заявителя, могут относиться следующие документы:

2.4.4.1. Для граждан Российской Федерации: 

паспорт гражданина Российской Федерации;

дипломатический паспорт;

служебный паспорт;

паспорт моряка;

удостоверение личности моряка;

удостоверение личности (военный билет) военнослужащего;

иные документы.

2.4.4.2. Для иностранных граждан:

паспорт гражданина иностранного государства;

иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность.

2.4.4.3. Для лиц без гражданства:

вид на жительство в Российской Федерации;

иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность.

2.4.5. Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту):

заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

заявление оформляется в двух экземплярах, один из которых с отметкой о принятии и подписью лица, уполномоченного на прием заявлений, остается у заявителя, второй – хранится в уполномоченном органе;

заявление подписывается лично получателем муниципальной услуги.

2.4.6. Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.5. Порядок обращения в орган местного самоуправления  для подачи документов и получения муниципальной услуги

2.5.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в подпункте 2.4.1 настоящего административного регламента, представляются непосредственно в орган местного самоуправления муниципального образования.

2.5.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут направляться через организации федеральной почтовой связи. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. При этом днем приема заявления с документами за муниципальной услугой является дата, указанная в почтовом штемпеле места их получения.

2.6. Требования к размещению и оформлению помещений органов местного самоуправления предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, либо в отдельно стоящих зданиях для свободного доступа заявителей в уполномоченное подразделение.

При расположении помещения на верхних этажах специалисты уполномоченных органов муниципального образования обязаны осуществлять прием граждан на первом этаже, если по состоянию здоровья гражданин не может подняться по лестнице.

2.6.2. Центральный вход в здание уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление услуги:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

адрес официального Интернет–сайта органа местного самоуправления;

телефонные номера и адреса электронной почты органа местного самоуправления.

2.6.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.6.4. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

2.6.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

времени приема граждан;

времени перерыва на обед.

2.6.6. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

2.6.7. Должностные лица имеют личные идентификационные карточки и (или) настольные таблички с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.
2.6.8. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.7. Обязательства в отношении графика (режима) работы

2.7.1. Часы приема получателей муниципальной услуги специалистами уполномоченных органов местного самоуправления.

Рабочие дни: понедельник, вторник, четверг, пятница.

Неприемный день: среда. 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Часы работы: 8.30 - 17.30. Обеденный перерыв: 13.00 - 14.00.

2.7.2. При необходимости в соответствии с приказом руководителя уполномоченного органа среда может быть объявлена приемным днем, а также могут быть назначены дополнительные часы для приема граждан.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов для предоставления муниципальной услуги. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя;

внесение данных заявителя в банк учетной документации и оформление документов.

3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги. 

Рассмотрение документов для установления права на 

муниципальную услугу

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (законного представителя) в орган местного самоуправления по месту жительства с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанного комплекта документов по почте. 

3.1.2. Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия законного представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

копии документов соответствуют оригиналам, заверяет их соответствие подлинным экземплярам своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

  документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

  не истек срок действия представленного документа;

3) выдает бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и разъясняет порядок заполнения;

4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. Обращение заявителя в этом случае регистрируется в журнале регистрации устных обращений;

5) определяет основания получения заявителем муниципальной услуги. При наличии оснований для предоставления заявителю иных видов муниципальной услуги, специалист уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы, установленные действующим законодательством.

3.1.3. Если заявителем представлены все необходимые для получения муниципальной услуги документы, специалист вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений (приложение № 5 к настоящему регламенту) запись о приеме заявления и ставит отметку о приеме заявления и личную подпись на экземпляре заявителя.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя

3.1.4. По результатам административной процедуры по приему документов специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, формирует личное дело заявителя и передает его в течение одного рабочего дня для установления права на муниципальную услугу специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 30 минут.

3.1.5. Общий срок административной процедуры не должен превышать один день.

3.2. Принятие решения о предоставлении либо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги 

и уведомление заявителя

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела заявителя специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет личное дело заявителя на предмет наличия требуемых документов, правильности их оформления, готовит проект договора аренды и передает его в течение одного рабочего дня руководителю уполномоченного органа (его заместителю) для принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Руководитель уполномоченного органа (его заместитель) в течение одного рабочего дня с даты поступления личного дела заявителя осуществляет его проверку и подписывает проект договора аренды либо проект решения об отказе. 

3.2.4. Личное дело заявителя с подписанным договором аренды направляется специалисту по предоставлению муниципальной услуги для уведомления заявителя.

3.2.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение одного дня с даты подписания руководителем уполномоченного органа (его заместителем) проекта договора аренды либо проекта решения об отказе уведомляет об этом заявителя.

3.2.6. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги содержит следующие сведения:

номер и дату вынесения;

фамилию, имя, отчество заявителя;

адрес заявителя;

дату подачи заявления и номер регистрации;

причину отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья, название, номер и дата принятия нормативного правового акта);

порядок обжалования решения об отказе;

перечень представленных документов, отметку о возврате их заявителю и др.

3.2.7. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в уполномоченном органе с копиями представленных документов и хранится в отказном деле, а второй направляется заявителю со всеми представленными для предоставления муниципальной услуги документами.

3.2.8. Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги хранятся в уполномоченном органе в течение пяти лет.

3.2.9. Общий срок административной процедуры не должен превышать трех дней.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа.

4.2. Общий контроль осуществляется путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области, Крапивинского муниципального района.

4.3. Руководитель уполномоченного органа ежемесячно запрашивает от должностных лиц, указанных в пункте 4.4 настоящего административного регламента, информацию о предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Непосредственный контроль за соблюдением специалистами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела уполномоченного органа, отвечающего за предоставление муниципальной услуги. 

4.5. 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 действия (бездействие) и решения должностных лиц.

4.6. Начальник отдела уполномоченного органа, отвечающего за предоставление муниципальной услуги, еженедельно осуществляет проверку действий специалиста, совершенных при предоставлении муниципальной услуги. 

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области и Крапивинского района руководителем уполномоченного органа осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.8. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах или должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и (или) судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченных органов могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы в муниципальное образование.  

5.3. Заявители имеют право обратиться в орган местного самоуправления с жалобой лично или направить ее по почте.

5.4. Руководитель уполномоченного органа муниципального образования проводит личный прием заявителей.

5.5. Личный прием проводится по предварительной записи.

5.6. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайте.

5.7. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, в течение одного рабочего дня информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.8. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.

5.9. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель уполномоченного органа муниципального образования вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения заявителя.

5.10. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. 

5.11. Письменная жалоба в течение 3 дней с момента поступления в орган местного самоуправления подлежит обязательной регистрации в специальном журнале.

В случае если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции уполномоченного органа муниципального образования, то она в семидневный срок со дня регистрации пересылается в орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации его жалобы. 

5.12. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае если невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, она возвращается заявителю с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.14. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.15. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.16. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.17. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.18. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.19. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу.

5.20. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов муниципального образования

5.21. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа (организации), должность, фамилию, 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.

Председатель КУМИ администрации
МО «Крапивинский район»





             В.В.Бельц
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности Крапивинского муниципального района в аренду»

Информация об органе местного самоуправления, 
предоставляющем муниципальную услугу
Наименование: Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Крапивинский район».

Местонахождение: 652440, Россия, Кемеровская область, Крапивинский район, пгт. Крапивинский, ул. Юбилейная, 11.

Контактный телефон (телефон для справок, консультаций): 8 (384-46) 22-2-57

Адрес электронной почты (e-mail): kumikrapivino@rambler.ru
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности Крапивинского муниципального района в аренду»

Председателю комитета по управлению муниципальным имуществом администрации МО «Крапивинский район»

В.В.Бельц

от _____________________________________

                  (фамилия, имя, отчество физического лица

________________________________________

 или наименование юридического лица)

________________________________________ 

(адрес регистрации или юридический адрес)

________________________________________

контактный телефон: ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в аренду объект муниципальной собственности 

__________________________________________________________________________________________

(указать наименование, местонахождение имущества, другие характеристики, позволяющие идентифицировать объект)

__________________________________________________________________________________________ 

для использования  ______________________________________________________________________ 

 (указать цель использования)

на срок с ____________________ по __________________
______________________ /__________________________ /






                      (подпись заявителя)                (расшифровка подписи заявителя)     

«____»___________20___г.

Приложения: (перечислить все приложенные документы с указанием подлинник или копия, количества листов)
Отметка о приеме заявления: 
дата приема: _________________ регистрационный номер _________

Подпись лица, уполномоченного на прием заявления:

_________________ /______________________ /

               (подпись)                           (расшифровка подписи)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности Крапивинского муниципального района в аренду»

Председателю комитета по управлению муниципальным имуществом администрации МО «Крапивинский район»

В.В.Бельц

от _____________________________________

                  (Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)

_______________________________________ 

(ИНН индивидуального предпринимателя)

контактный телефон: _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу при начислении арендной платы по договору аренды муниципального имущества от _________ № _____ предоставить льготу, как субъекту малого бизнеса, соответствующему требованиям статьи 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

 ______________________ /__________________________ /

                                                                                                           (подпись)                                                (расшифровка подписи)     

«____»___________20___г.

	Отметка о приеме заявления:

	дата приема: _______________________ 

регистрационный номер _____________

Подпись лица, уполномоченного на прием заявления:
______________ /___________________ /

           (подпись)                  (расшифровка подписи)


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности Крапивинского муниципального района в аренду»

Председателю комитета по управлению муниципальным имуществом администрации МО «Крапивинский район»

В.В.Бельц

от _____________________________________

                       (наименование юридического лица)
_______________________________________ 

(юридический адрес)

_______________________________________ 

контактный телефон: _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу при начислении арендной платы по договору аренды муниципального имущества, от _________ № _____ предоставить льготу, как субъекту (малого или среднего бизнеса – указать нужное), соответствующему требованиям статьи 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

Настоящим заявлением я подтверждаю, что:

1) суммарная доля участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, иностранных граждан, общественных и религиозных организаций (объединений), благотворительных и иных фондов в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) представляемого мной юридического лица не превышает двадцать пять процентов (за исключением активов акционерных инвестиционных фондов и закрытых паевых инвестиционных фондов), доля участия, принадлежащая одному или нескольким юридическим лицам, не являющимся субъектами малого и среднего предпринимательства, не превышает двадцать пять процентов (в случае, если заявитель не является хозяйственным обществом, деятельность которого заключается в практическом применении (внедрении) результатов интеллектуальной деятельности (программ для электронных вычислительных машин, баз данных, изобретений, полезных моделей, промышленных образцов, селекционных достижений, топологий интегральных микросхем, секретов производства (ноу-хау), исключительные права на которые принадлежат учредителям (участникам) данного хозяйственного общества - бюджетным научным учреждениям или созданным государственными академиями наук научным учреждениям либо бюджетным образовательным учреждениям высшего профессионального образования или созданным государственными академиями наук образовательным учреждениям высшего профессионального образования);

2) средняя численность работников за предшествующий календарный год не превышает предельные значения средней численности работников, установленные Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ;

3) выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость или балансовая стоимость активов (остаточная стоимость основных средств и нематериальных активов) за предшествующий календарный год не превышает предельные значения, установленные Правительством Российской Федерации.

Я предупрежден(а) о том, что в случае выявления арендодателем несоответствия представляемого мной юридического лица вышеперечисленным требованиям, комитет по управлению муниципальным имуществом администрации МО «Крапивинский район» оставляет за собой право произвести перерасчет арендной платы по вышеуказанному договору аренды без учета льготы за весь период аренды в одностороннем порядке.

 ______________________ /__________________________ /

                                                                                                                     (подпись)                                      (расшифровка подписи)     

«____»___________20___г.

	Отметка о приеме заявления:

	дата приема: _______________________ 

регистрационный номер _____________

Подпись лица, уполномоченного на прием заявления:
______________ /___________________ /

           (подпись)                  (расшифровка подписи)


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности Крапивинского муниципального района в аренду»
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