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	«МИКУНЬ» 

КАР ОВМÖДЧÖМИНСА АДМИНИСТРАЦИЯ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «МИКУНЬ»


Ш  У  Ö  М

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 01.07.2012 года




                                         № 130
г. Микунь

	Об утверждении администра-тивного регламента предостав-ления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в аренду

	


На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава муниципального образования городского поселения "Микунь", в целях оптимизации административных процедур и административных действий, администрация городского поселения «Микунь» ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по   передаче муниципального имущества в аренду
согласно приложению. 
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  главу городского поселения «Микунь» - руководителя администрации поселения.                                                                                                  

Глава городского поселения «Микунь» -


руководитель администрации поселения                                     Ф.Т. Агаханов

Утвержден постановлением

                                                                     администрации городского

                                                           поселения «Микунь»                               

                                                                     от ___ № ___

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по передаче  муниципального имущества в аренду 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в аренду (далее - регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации городского поселения «Микунь» (далее - администрация), порядок взаимодействия между её структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации с физическими или юридическими лицами, иными органами государственной власти, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане России, иностранные граждане, индивидуальные предприниматели, организации или их уполномоченные представители (далее – заявители).

1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

       1.3.1. Сведения о месте  нахождении, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации приводятся  в  Приложении 1 к регламенту.
        1.3.2.  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации:
          -  при личном обращении;
-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством сети Интернет на  официальном сайте администрации (www.gpmikun.ru), Портала государственных услуг Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru) и Портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

        1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
       При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 20 минут. 

         1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения.
        При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

        1.3.5
Требования к размещению и оформлению информации.
        Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации, а также следующая информация:
         а)
текст административного регламента;
         б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
         в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
         г)
образец формы заявления.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – передача муниципального имущества в аренду (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -  администрация городского поселения «Микунь».

Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является отдел организационно-правовой  работы администрации (далее – отдел). 

В процессе предоставления муниципальной услуги администрация взаимодействует с: 
- ФНС России;

- ФМС РФ;
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Коми;

- Управлением Федеральной антимонопольной службы по Республике Коми (далее - Антимонопольная служба);

- независимыми оценщиками;

- печатными изданиями.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора аренды муниципального имущества (далее – договор) без проведения конкурса или аукциона в случаях, предусмотренных законодательством;

- заключение договора по результатам проведения конкурса или аукциона.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги без проведения конкурса или аукциона  в случаях, предусмотренных законодательством 30 календарных дней с момента регистрации в администрации обращения и документов.
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги по результатам проведения конкурса или аукциона складывается из общего времени выполнения отдельных административных действий, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, и не должен превышать:

- в части принятия решения о проведении конкурса или аукциона на право заключения договора – 25 календарных дней с момента регистрации обращения в администрации;

- в части проведения конкурса или аукциона на право заключения договора – 73 календарных дня и 52 календарных дня соответственно с момента принятия решения о проведении конкурса или аукциона.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

- Гражданским кодексом Российской Федерации,
- Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
- приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10 февраля 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 в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»,

-  постановлением администрации городского поселения «Микунь» «Об утверждении форм расчета величины годовой арендной платы за пользование муниципальным имуществом муниципального образования городского поселения «Микунь», 
- Решением Совета городского поселения «Микунь»  «Об утверждении положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности МО городского поселения «Микунь».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления администрацией муниципальной услуги.
2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги  без проведения конкурса или аукциона, в случаях, предусмотренных законодательством:

1) заявление о предоставлении муниципального имущества в аренду согласно приложению 2 к регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица:

паспорт гражданина РФ,

паспорт гражданина СССР образца 1974 года,

удостоверение личности военнослужащего РФ,

военный билет,

временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2П,

паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина – для иностранных граждан, если они постоянно проживают на территории РФ,

дипломатический паспорт иностранного гражданина,

общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ;

3) выписка из ЕГРЮЛ;

4) выписка из ЕГРИП;

5) учредительные документы:

устав,

учредительный договор,

положение;

6) документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории лиц, имеющих в соответствии с законодательством право на заключение договора без проведения конкурса или аукциона.

Документы, перечисленные в п. 3-4 настоящего подпункта будут получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не были предоставлены заявителем самостоятельно, за исключением документов предоставляемых лично заявителем.
Заявитель все необходимые документы может представить лично.
2.6.2. Документы, необходимые для принятия решения о проведении конкурса или аукциона на право заключения договора: 
1) заявление о предоставлении муниципального имущества в аренду согласно приложению 2 к регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица:

паспорт гражданина РФ,

паспорт гражданина СССР образца 1974 года,

удостоверение личности военнослужащего РФ,

военный билет,

временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2П,

паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина – для иностранных граждан, если они постоянно проживают на территории РФ,

дипломатический паспорт иностранного гражданина,

общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ;

3) выписка из ЕГРЮЛ;

4) выписка из ЕГРИП;

5) учредительные документы:

устав,

учредительный договор,

положение.

Документы, перечисленные в п. 3-4 настоящего подпункта будут получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не были предоставлены заявителем самостоятельно, за исключением документов предоставляемых лично заявителем.
Заявитель все необходимые документы может представить лично.
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Муниципальное имущество, передачу в аренду которого просит Заявитель:

а) находится во владении и (или) в пользовании у иного лица;

б) планируется к использованию или используется для муниципальных

нужд и передача его не предполагается.
2.8.2. Заявитель, претендующий на предоставление муниципального имущества по результатам конкурса или аукциона, запрашивает муниципальное имущество, включенное в Перечень.
2.9.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение 1 рабочего дня с момента поступления запроса в администрацию.

2.12. Требования к  помещениям, в которых предоставляется  муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечить комфортное расположение граждан и должностных лиц, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями.  
        2.12.2.Место ожидания должно быть оборудовано стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее двух.
         2.12.3. Место для заполнения запросов оборудуется:
          а)
информационным стендом;
          б)
стульями и столом для возможности оформления документов.
         2.12.4. На информационном стенде размещается: 
         а)
текст административного регламента;
         б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
         в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
         г)
образец формы заявления.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги 
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги 
	%
	0



 2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации (www.gpmikun.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры 

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)
3.1.Предоставление муниципальной услуги без проведения конкурса или аукциона  в случаях, предусмотренных законодательством, включает следующие административные процедуры:
- прием, регистрация заявления и документов,
- рассмотрение заявления и документов, предоставленных заявителем на предмет соответствия их законодательству, возможности передачи запрашиваемого имущества,

-подготовка проекта договора либо проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

-подписание и направление  договора  либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю,

- заключение договора.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к регламенту.

3.2. Основанием для начала административной процедуры  является поступившее в администрацию от заявителя заявление и документы. 
         3.2.1. В день получения заявления и документов или на следующий день секретарь-машинистка 1 категории администрации регистрирует их в журнале регистрации входящих документов.

        3.2.2. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня с момента поступления заявления и документов. 

        3.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление и документы.
3.3.Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление и документы.

3.3.1. Зарегистрированное заявление и документы в день регистрации или на следующий день передаются на рассмотрение руководителю отдела.

3.3.2.Руководитель отдела рассматривает заявление и документы, представленные Заявителем, на предмет их соответствия требованиям, установленным законодательством и регламентом.

3.3.3.По результатам рассмотрения руководитель отдела готовит проект договора либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовится в случае, если:

1) представленные лично заявителем документы, не подтверждают право на заключение в соответствии с законодательством договора без проведения конкурса или аукциона;

       2) имущество, о передаче в аренду которого просит Заявитель:

- находится во владении и (или) в пользовании у иного лица;

- планируется к использованию или используется для муниципальных нужд и передача его не предполагается;

3) заявитель запрашивает муниципальное имущество, включенное в Перечень.
3.3.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 рабочих дней с момента получения заявления и документов на рассмотрение.

3.3.6.  Результатом исполнения административной процедуры является подготовленный руководителем отдела проект договора либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Подписание и направление  договора либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный руководителем отдела проект договора либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2.Руководитель отдела передает подготовленный проект договора либо проект решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги главе городского поселения «Микунь» - руководителю администрации (далее – руководитель администрации) на рассмотрение и подписание. 
3.4.3. Руководитель администрации рассматривает и подписывает в течение 3 рабочих дней с момента получения от руководителя отдела проект договора либо проект решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги. 
3.4.4. Подписанный договор  либо решение об отказе в предоставлении  муниципальной услуги руководитель администрации в день подписания передает руководителю отдела для направления заявителю. 
3.4.5. Руководитель отдела направляет заявителю договор либо решение об отказе в предоставлении  муниципальной услуги в срок не более 2 рабочих дней с момента получения от руководителя администрации.
3.4.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней с момента подготовки проекта договора либо проекта решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.
3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю:

- договора на подписание;

- решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию подписанного заявителем одного экземпляра договора.

3.5.1. Договор подлежит хранению в администрации. Сведения о договоре вносятся руководителем отдела в журнал по учету договоров, в день поступления договора от заявителя.

3.5.2. Договор, заключенный на срок более года, подлежит государственной регистрации в порядке, установленном законодательством.

3.5.3. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день с момента поступления договора от заявителя.

3.5.4. Результатом административной процедуры является заключенный договор без проведения конкурса или аукциона.

3.6.Предоставление муниципальной услуги по результатам проведения конкурса или аукциона включает следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления, 

- рассмотрение заявления, предоставленного заявителем на предмет возможности передачи запрашиваемого имущества,
- принятие решения администрации о проведении конкурса или аукциона на право заключения договора (далее – конкурс или аукцион) либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги,

- подписание и направление  решения о проведении конкурса или аукциона либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю,

- проведение конкурса или аукциона,
- направление проекта договора победителю конкурса или аукциона на подписание,

- заключение договора. 

Блок-схема исполнения административных процедур приведена в приложении 5 к регламенту.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию от заявителя заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду. 
       3.6.2. В день получения заявления или на следующий день секретарь-машинистка 1 категории администрации регистрирует его в журнале регистрации входящих документов.

       3.6.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня с момента поступления заявления. 

       3.6.4. Результатом исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление.
3.7. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.7.1. Зарегистрированное заявление в день регистрации или на следующий день передается на рассмотрение руководителю отдела.

3.7.2.Руководитель отдела рассматривает заявление, представленное Заявителем, на предмет возможности передачи запрашиваемого имущества по конкурсу или аукциону.

3.7.3.По результатам рассмотрения заявления руководитель отдела готовит проект решения администрации о проведении конкурса или аукциона либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.4. Проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовится в случае, если:

1) имущество, о передаче в аренду которого просит Заявитель:

- находится во владении и (или) в пользовании у иного лица;

- планируется к использованию или используется для муниципальных нужд и передача его не предполагается;

2) заявитель запрашивает муниципальное имущество, включенное в Перечень.
3.7.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 рабочих дней с момента получения заявления на рассмотрение.

3.7.6.  Результатом исполнения административной процедуры является подготовленный руководителем отдела проект решения администрации о проведении конкурса или аукциона либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный руководителем отдела проект решения администрации о проведении конкурса или аукциона либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.1.Руководитель отдела в этот же день передает подготовленный проект решения о проведении конкурса или аукциона либо проект решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги руководителю администрации на рассмотрение и подписание. 
3.8.2. Руководитель администрации рассматривает и подписывает в течение 3 рабочих дней с момента получения от руководителя отдела проект решения о проведении конкурса или аукциона либо проект решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги. 
3.8.3. Подписанное решение о проведении конкурса или аукциона  либо решение об отказе в предоставлении  муниципальной услуги руководитель администрации в день подписания передает руководителю отдела для направления заявителю. 
3.8.4. Руководитель отдела направляет Заявителю решение о проведении конкурса или аукциона  либо решение об отказе в предоставлении  муниципальной услуги в срок не более 2 рабочих дней с момента получения от руководителя администрации.
3.8.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней с момента подготовки проекта решения о проведении конкурса или аукциона либо проекта решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.
3.8.6. Результатом исполнения административной процедуры является  направление решения заявителю:

 - о проведении конкурса или аукциона,

- об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.
3.9. Основанием для начала административной процедуры является  направленное заявителю решение о проведении конкурса или аукциона.

3.9.1. На основании решения о проведении конкурса или аукциона руководитель отдела в течение 7 рабочих дней разрабатывает конкурсную документацию, документацию об аукционе (далее – документация) и направляет на утверждение руководителю администрации.

3.9.2.Руководитель администрации в течение 2 рабочих дней с момента получения от руководителя отдела рассматривает, представленную на утверждение документацию, утверждает ее и передает руководителю отдела.

3.9.3.После получения, утвержденной руководителем администрации документации руководитель отдела в течение 5 рабочих дней готовит извещение о проведении конкурса, аукциона.

3.9.4.Руководитель отдела размещает на официальном сайте торгов: 

- извещение о проведении конкурса и документацию (включая проект контракта) – не менее чем за 30 дней до дня вскрытия конвертов с заявками на участие  в конкурсе,

- извещение о проведении аукциона и документацию (включая проект контракта) – не менее чем за 20 дней до дня окончания подачи заявок на участие в аукционе.

3.9.5. Результатом административной процедуры является проведение конкурса или аукциона.
3.10. Основанием для начала административной процедуры является  подписанный протокол конкурса или аукциона (далее – протокол).

3.10.1. Руководитель отдела в течение 3 рабочих дней с даты подписания протокола  направляет один экземпляр протокола и проект договора победителю конкурса или аукциона на подписание. 
3.10.2. Результатом административной процедуры является направление победителю конкурса или аукциона одного экземпляра протокола и проекта договора.
3.10.3.Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней с даты подписания протокола.
3.11. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию подписанного победителем конкурса или аукциона договора.

3.11.1. Договор подлежит государственной регистрации и считается заключенным с момента такой регистрации.

3.11.2. Заключенный договор подлежит хранению в администрации. Сведения о договоре вносятся руководителем отдела в журнал по учету договоров, в день поступления от победителя конкурса или аукциона заключенного договора.

3.11.3. Результатом административной процедуры является заключенный  договор по результатам проведения конкурса или аукциона.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации положений регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги  осуществляет руководитель администрации.         

         4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых проверок. Плановые проверки проводятся руководителем администрации в соответствии с планом работы администрации, но не  чаще одного раза в два года. 

          Внеплановые проверки проводятся руководителем администрации в случае поступления жалобы заявителя.

          4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
          4.4. Должностные лица администрации виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
           4.5.Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

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

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

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.  Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии пунктом 5.1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

                                                    к административному регламенту  

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

Наименование: администрация городского поселения «Микунь».

Адрес: Республики Коми, Усть-Вымский район, г.Микунь, ул.Железнодорожная, д.21.

Телефон: (882134) 32440.

Прием заявлений и документов осуществляет заведующий отделом организационно-правовой работы.

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги: (882134)33700.

Адрес электронной почты администрации городского поселения «Микунь»: gpmikun@mail.ru

Режим работы администрации городского поселения «Микунь» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: понедельник-среда-четверг с 8-00 до 16.15, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

Кабинет расположен на втором этаже в здании администрации.
Прием заявлений осуществляет заведующий отделом организационно-правовой работы.

                                                                                             Приложение 2

                                                                        к регламенту

                                                                                                     Руководителю администрации 

                                                                                                  __________________________

                                                                                                 ФИО

З А Я В Л Е Н И Е                                     
о предоставлении муниципального имущества в аренду
     ( полное название организации, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. физического лица )
в лице_____________________________________________________________________________
                                                                 ( должность, Ф.И.О.)

действующего на основании_____________________________________________________

просит  администрацию предоставить недвижимое   (движимое) имущество в ______________________________________________________________(вид пользования)

по   адресу: г._________________________ ул._______________________ дом №_________ 

Общая площадь _____________ кв.м. 

Срок аренды установить  с  «____» __________ 20__ г. по  « ____ »___________  20__ г.            

Вид деятельности ______________________________________________________________

Для использования под _________________________________________________________

Юридический  адрес:  __________________________________________________________ 

Фактический адрес организации (предпринимателя, физического лица)________________ 

_____________________________________________________________________________

 Банковские реквизиты:_________________________________________________________

р/с______________________________________  к/с__________________________________ 

БИК ___________________    ИНН/КПП __________________________________________

Руководитель (индивидуальный предприниматель, физическое лицо) __________________

                                                                                                                                          ( подпись)
_________________________________________ тел. ______________ факс _____________ 

   МП.             (Ф.И.О.)
«_____ » _____________ 20___ г.

              Приложение  3

                                                                           к регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по заключению договоров аренды

без проведения конкурса или аукциона, в случаях предусмотренных законодательством
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Прием, регистрация заявления и документов                          │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     Рассмотрение документов, представленных заявителем, на предмет      │

│   соответствия их законодательству, возможности передачи                │

│                    запрашиваемого имущества                             │

└───────┬────────────────────────┬────────────────────────────┬───────────┘

       \/                       \/                           \/

┌─────────────┐  ┌───────────────────────────────┐  ┌──────────────────┐

│Соответствуют│  │                               │  │Имущество не может│

│ требованиям │  │ Не соответствуют требованиям  │  │ быть передано    │

│             │  │                               │     без торгов или  │

└───────┬─────┘  │                               │  │сдаваться не будет│

        │        │                               │  │                  │

        │        └─────────────────┬─────────────┘  └──────────┬───────┘

        │                          └──────────────┐            │

       \/                                        \/           \/

   ┌───────────────────────────┐           ┌───────────────────────────┐

   │        Подготовка         │           │    Принимается решение    │

   │     проекта договора      │           │об отказе в предоставлении │

   │                           │           │          имущества        │                                                                               

   └─────┬─────────────────────┘           └───────┬───────────────────┘

        \/                                        \/

   ┌──────────────────────────────┐  ┌─────────────────────────────────┐

   │ Направление договора         │  │подписание и направление

                                                      решения об отказе│

   │   заявителю для подписания   │  │                                 │

   └─────┬────────────────────────┘  └──────────────────────────┬──────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────┐     

   │   Заключение договора

                                                          │     

   └─────┬────────────────────────────────────────────────┘     

                                                                                                         Приложение 4

                                                                           к регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по заключению договоров аренды

по результатам проведения конкурса или аукциона
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Прием и регистрация заявления                       │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     Рассмотрение заявления, представленного заявителем, на предмет      │

│          возможности передачи запрашиваемого имущества                  │

└───────┬─────────────────────────────────────────────────────┬───────────┘

       \/                                                    \/

  ┌─────────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────┐

  │ Принятие решения Администрации о    │ │   принятие решения об отказе  │

  │   проведении конкурса или аукциона  │ │      в предоставлении         │

  │ на право заключения договора        │ │    муниципальной услуги       │

  └─────────────────────────────────────┘ └──────────────────────┬────────┘

                    \/

	Подписание и направление решения 

О проведении конкурса или       

           аукциона


                    \/                                           │

┌─────────────────────────────────────────────────────────┐      │   

│        Проведение конкурса или аукциона          │      │  

└──────────────────────┬──────────────────────────────────┘      │                    

                      \/                                        \/                     

┌─────────────────────────────────┐   ┌───────────────────────────────────┐       

│        направление  проекта

                     договора     │   │ Подписание и направление   отказа │

│                                 │   │в предоставлении муниципальной услуги

│победителю конкурса или аукциона │   └──────────────────────────┬────────┘   └──────────────────────┬──────────┘                                

                      \/                                         

┌────────────────────────────────────────────┐                   

│           заключение договора              │                   

│                                            │                   

└──────────────────────┬─────────────────────┘                   

                                                                                             Приложение 2

                                                                        к регламенту

                                                                                                     Руководителю администрации 

                                                                                                  __________________________

                                                                                                 ФИО

З А Я В Л Е Н И Е                                     
о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование
     ( полное название организации, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. физического лица )
в лице_____________________________________________________________________________
                                                                 ( должность, Ф.И.О.)

действующего на основании_____________________________________________________

просит  администрацию предоставить недвижимое   (движимое) имущество в ______________________________________________________________(вид пользования)

по   адресу: г._________________________ ул._______________________ дом №_________ 

Общая площадь _____________ кв.м. 

Срок аренды установить  с  «____» __________ 20__ г. по  « ____ »___________  20__ г.            

Вид деятельности ______________________________________________________________

Для использования под _________________________________________________________

Юридический  адрес:  __________________________________________________________ 

Фактический адрес организации (предпринимателя, физического лица)________________ 

_____________________________________________________________________________

 Банковские реквизиты:_________________________________________________________

р/с______________________________________  к/с__________________________________ 

БИК ___________________    ИНН/КПП __________________________________________

Руководитель (индивидуальный предприниматель, физическое лицо) __________________

                                                                                                                                          ( подпись)
_________________________________________ тел. ______________ факс _____________ 

   МП.             (Ф.И.О.)
«_____ » _____________ 20___ г.

              Приложение  3

                                                                           к регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по заключению договоров безвозмездного пользования без проведения конкурса или аукциона, в случаях предусмотренных законодательством
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Прием, регистрация заявления и документов                          │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     Рассмотрение документов, представленных заявителем, на предмет      │

│   соответствия их законодательству, возможности передачи                │

│                    запрашиваемого имущества                             │

└───────┬────────────────────────┬────────────────────────────┬───────────┘

       \/                       \/                           \/

┌─────────────┐  ┌───────────────────────────────┐  ┌──────────────────┐

│Соответствуют│  │                               │  │Имущество не может│

│ требованиям │  │ Не соответствуют требованиям  │  │ быть передано    │

│             │  │                               │     без торгов или  │

└───────┬─────┘  │                               │  │сдаваться не будет│

        │        │                               │  │                  │

        │        └─────────────────┬─────────────┘  └──────────┬───────┘

        │                          └──────────────┐            │

       \/                                        \/           \/

   ┌───────────────────────────┐           ┌───────────────────────────┐

   │        Подготовка         │           │    Принимается решение    │

   │     проекта договора      │           │об отказе в предоставлении │

   │                           │           │          имущества        │                                                                               

   └─────┬─────────────────────┘           └───────┬───────────────────┘

        \/                                        \/

   ┌──────────────────────────────┐  ┌─────────────────────────────────┐

   │ Направление договора         │  │подписание и направление

                                                      решения об отказе│

   │   заявителю для подписания   │  │                                 │

   └─────┬────────────────────────┘  └──────────────────────────┬──────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────┐     

   │   Заключение договора

                                                          │     

   └─────┬────────────────────────────────────────────────┘     

                                                                                                         Приложение 4

                                                                           к регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по заключению договоров безвозмездного пользования по результатам проведения конкурса или аукциона
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Прием и регистрация заявления                       │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     Рассмотрение заявления, представленного заявителем, на предмет      │

│          возможности передачи запрашиваемого имущества                  │

└───────┬─────────────────────────────────────────────────────┬───────────┘

       \/                                                    \/

  ┌─────────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────┐

  │ Принятие решения Администрации о    │ │   принятие решения об отказе  │

  │   проведении конкурса или аукциона  │ │      в предоставлении         │

  │ на право заключения договора        │ │    муниципальной услуги       │

  └─────────────────────────────────────┘ └──────────────────────┬────────┘

                    \/

	Подписание и направление решения 

О проведении конкурса или       

           аукциона


                    \/                                           │

┌─────────────────────────────────────────────────────────┐      │   

│        Проведение конкурса или аукциона          │      │  

└──────────────────────┬──────────────────────────────────┘      │                    

                      \/                                        \/                     

┌─────────────────────────────────┐   ┌───────────────────────────────────┐       

│        направление  проекта

                     договора     │   │ Подписание и направление   отказа │

│                                 │   │в предоставлении муниципальной услуги

│победителю конкурса или аукциона │   └──────────────────────────┬────────┘   └──────────────────────┬──────────┘                                

                      \/                                         

┌────────────────────────────────────────────┐                   

│           заключение договора              │                   

│                                            │                   

└──────────────────────┬─────────────────────┘                   

