                Приложение к постановлению 

      администрации Покровского района 

               №_____ от ___________ 2012 г. 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Отчуждение арендуемого  муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства»
 1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по отчуждению арендуемого  муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий органов администрации муниципального образования Покровский район (далее – администрация) при   предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования Покровский район.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования  Покровский район.

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

1) регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;  

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

4) выдача результата предоставления услуги;

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена 
в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

4. Получателями муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства (юридические лица и индивидуальные предприниматели), обратившиеся в администрацию с заявлением о предоставлении услуги, в письменной или электронной форме, при условии что:

- арендуемое имущество находится в их временном владении и (или) временном пользовании непрерывно в течении двух и более лет до дня вступления в силу Федерального закона от 22.07.2008 г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты  Российской Федерации» в соответствии с договором или договорами аренды такого имущества;

- отсутствует задолженность по арендной плате за такое имущество,(штрафы, пени) на день подачи субъектами малого и среднего предпринимательства заявлений о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества;

- площадь арендуемых помещений не превышает установленное Законом Орловской области предельное значение площади арендуемого  недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности;

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

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

- руководители организаций;

- представители организаций при предъявлении доверенности, подписанной руководителем организации или уполномоченным на это лицом и заверенной печатью организации;

- представители физического лица при предоставлении доверенности, подписанной физическим лицом и оформленной надлежащим образом;

- законные представители физического лица  (если последний не полностью дееспособен) при предоставлении документов, подтверждающих права законного представителя;

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 администрации МО Покровский район  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

 -в помещениях администрации (на информационных стендах).

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

-контактные данные администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

-график работы администрации  с заявителями;

-сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) администрации, а также его должностных лиц (государственных служащих);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего администрации. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в администрации 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 администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

-текст настоящего административного регламента;

-контактные данные администрации, указаны  в  настоящем административном регламенте;

-график работы администрации с заявителями;

-образцы заполнения заявителями бланков документов;

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

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

 9. В помещениях администрации  (на информационных стендах) размещается информация, указанная в  настоящем регламенте .

10. Полное наименование муниципальной услуги: «отчуждение арендуемого  муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства». 
11. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией муниципального образования Покровский район.

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Конституция Российской Федерации;

-Гражданский кодекс Российской Федерации  (часть первая и вторая)

-Федеральный закон от 06.10. 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 22.07. 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов  Российской Федерации или муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 29 июля 1998 года N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации"

 -Федеральный закон от 24. 07. 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

 13. Для принятия решения о рассмотрении заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого ими имущества, находящегося в муниципальной собственности,  заявитель представляет в администрацию следующий комплект документов (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) заявление о  предоставлении муниципальной услуги;

2) документ, удостоверяющий личность;

3) доверенность (для представителей физического лица);

4) документ, подтверждающий полномочия действовать без   доверенности от имени юридического лица                ;   
 5) документ, подтверждающий полномочия действовать        от имени юридического лица ( для представителей юридического лица); 

6) для юридических лиц:

-документ, подтверждающий внесение арендной платы в соответствии с установленными договором сроками платежей, а также о  погашении задолженности по арендной плате, пеням, штрафам, указанном в требовании о погашении такой задолженности ( в случае, если данное требование направлялось);

-сведения об учредителях;

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

- свидетельство о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц;

- сведения о средне списочной численности работающих с отметкой налогового органа;

- справку из налоговой инспекции об отсутствии задолженности в бюджеты всех уровней;

- сведения о полученной выручке 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; 

7) для индивидуальных предпринимателей:

-документ, подтверждающий внесение арендной платы в соответствии с установленными договором сроками платежей, а также о  погашении задолженности по арендной плате, пеням, штрафам, указанном в требовании о погашении такой задолженности ( в случае, если данное требование направлялось);

- свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

        - выписку из Единого государственного реестра юридических лиц;

14. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы,  , администрация должна самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов в порядке, предусмотренном настоящим регламентом .

15. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не устанавливается.

16. Сроки выполнения отдельных административных процедур 
и действий:

1) регистрация  заявления о предоставлении муниципальной услуги –1 рабочий день со дня получения запроса заявителя;

2) рассмотрение заявления и принятие решения по заявлению – в течении 30 дней со дня поступления запроса заявителя.

17. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 
до 30 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 30 минут.

18. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей  ;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с  настоящим регламентом;

3) заявитель представил документы,  оформление которых не соответствует установленным требованиям настоящего регламента; 

17. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

18. Результатами предоставления муниципальной услуги являются принятие администрацией распоряжения, о предоставлении согласия арендаторам муниципального имущества на сдачу его в субаренду.

19. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения администрации, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.

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

20. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

21. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих администрации и решений администрации.

22. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение администрацией запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

23. Муниципальный служащий администрации, ответственный за прием документов, в срок, указанный в настоящем регламенте, регистрирует запрос заявителя в установленном порядке и направляет его на рассмотрение главе администрации МО «Покровский район» (далее – глава) 
или его заместителю в соответствии с установленными полномочиями.

24. Заявление с прилагаемыми к нему документами в соответствии 
с резолюцией, поставленной на заявлении главой или его заместителем, 
поступают на исполнение в соответствующее структурное подразделение администрации в соответствии с установленной компетенцией.

25. Муниципальный служащий администрации запрашивает документы, указанные  настоящем регламенте, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

26.Администрация выпускает распоряжение о предоставлении согласия или не согласия   по реализации субъектами малого и среднего предпринимательства   преимущественного права на приобретение арендуемого ими имущества

27. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой администрации  в следующих формах:

-текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими администрации административных действий при предоставлении муниципальной  услуги;

-рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих администрации, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

28. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных  служащих.

29. Решения главы администрации  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.

30. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

- необоснованный отказ муниципального служащего администрации  в приеме документов у заявителя;

- необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или выдаче ее результата;

- наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги;

- нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

31. Жалобы (претензии)  подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации (кроме заместителя главы и главы администрации), – заместителю главы (по подведомственности) или  главе администрации;

2) на решения и действия (бездействие) заместителя главы – главе.

32. Жалобы (претензии) подаются лично или путем направления письменного обращения в администрацию.

33. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование администрации, или фамилии, имени и отчества должностного лица, или должности должностного лица, которому адресована жалоба (претензия);

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес (или адрес электронной почты) гражданина, подающего жалобу (претензию), либо наименование и место нахождения (а также при наличии адрес электронной почты) юридического лица, подающего жалобу (претензию);

- суть жалобы (претензии), в том числе причины несогласия с обжалуемым решением или действием (бездействием), и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования;

- личную подпись гражданина, подающего жалобу (претензию), либо личную подпись руководителя юридического лица, подающего жалобу (претензию) (в отношении жалоб (претензий) в письменной форме);

- дату подачи жалобы (претензии).

34. Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб (претензий) осуществляется должностными лицами, указанными в настоящем регламенте. Запрещается направлять жалобу (претензию) муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

В отношении порядка подачи и рассмотрения жалоб (претензий), указанных в настоящем регламенте, применяется Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

35. При рассмотрении жалобы (претензии) должностное лицо:

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

- запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
 36. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (претензии). В исключительных случаях,   глава или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на 30 дней. В этом случае в адрес заявителя направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его жалобы (претензии).

Если жалоба (претензия) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе (претензии) вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу (претензию), о ее переадресации.

37. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы (претензии) и устранении нарушений прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной;

3) об отказе в рассмотрении жалобы (претензии) по существу:

а) если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавших жалобу (претензию), а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавших жалобу (претензию);

б) если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

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

д) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

44. В случаях, предусмотренных настоящим административным регламентом, подготавливается ответ на жалобу (претензию), который подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее.

В случаях, предусмотренных настоящим регламентом, подготавливается соответствующее уведомление, которое подписывается должностным лицом, рассмотревшим жалобу (претензию), при условии, что фамилия и почтовый адрес гражданина, наименование и место нахождения юридического лица поддаются прочтению.

Ответ на жалобу (претензию) или уведомление направляется почтовым отправлением заявителю, подавшему жалобу (претензию) в письменной форме, либо направляется в форме электронного документа заявителю, подавшему жалобу (претензию) в электронной форме.

Приложение № 1  

к  административному 

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги

«рассмотрение заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого ими имущества, находящегося в муниципальной собственности»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги



















Приложение 2

к  административному 

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги

«рассмотрение заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого ими имущества, находящегося в муниципальной собственности»

Главе 
администрации

МО «Покровский район»

      ________________________                                          


от_______________________ 


________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Федеральным законом от 22.07.2008 г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов  Российской Федерации или муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»  прошу предоставить в собственность муниципальное  имущество:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

 общей площадью___________________ кв. м., расположенное  по адресу:______________

 ____________________________________________________________________________

 находящееся во временном владении и  (или) пользовании на основании договора (ов) аренды №   _______________ от _____________г., ______________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В договоре купли продажи недвижимого имущества прошу предусмотреть следующий порядок оплаты: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата                                                                            подпись                                        Ф.И.О.

Обращение в  администрацию   в целях получения  муниципальной  услуги





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги





передача документов в соответствующий отдел





проверка представленных документов





Не соответствует





соответствует





Возврат документов для устранения недостатков или направление  об отказе в предоставлении муниципальной услуги





рассмотрение заявления  на комиссии





направление принятого 


решения заявителю








