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УТВЕРЖДЕН:

Постановлением главы 

администрации 

Моргаушского района 

                                                                                                            от _________г. № ____ 

Административный регламент

Администрации Моргаушского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ»

 «Предоставление в безвозмездное пользование имущества, 

находящегося в муниципальной собственности»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности»

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности администрации Моргаушского района Чувашской Республики (далее - муниципальная услуга).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

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

- Гражданский кодекс Российской Федерации с последующими изменениями и дополнениями;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации с последующими изменениями;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" с последующими изменениями;

- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" с последующими изменениями и дополнениями;

- СНиП 31-01-2003 "Здания жилые многоквартирные", утвержденный постановлением Госстроя России от 23.06.2003 № 109;

- СНиП 2.08.02-89* "Общественные здания и сооружения", утвержденный постановлением Госстроя СССР от 16.05.1989 № 78 с последующими изменениями и дополнениями;

- СНиП 2.07.01-89*, "Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений", утвержденный постановлением Госстроя СССР от 16.05.1989 № 78 ;

- Закон Чувашской Республики от 18.10.2004 № 19 "Об организации местного самоуправления в Чувашской Республике" с последующими изменениями;

- Устав Моргаушского района Чувашской Республики с последующими изменениями;

- Положение о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Моргаушского района Чувашской Республики, утвержденное решением Моргаушского районного Собрания депутатов от 20.04.2007 г. № С-18/4, с последующими изменениями.
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Моргаушского района Чувашской Республики и осуществляется через структурное подразделение - Отдел имущественных и земельных отношений администрации Моргаушского района (далее – Отдел имущественных и земельных отношений).
Информационное и техническое обеспечение муниципальной услуги осуществляется администрацией Моргаушского района Чувашской Республики.

1.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействует Отдел имущественных и земельных отношений с организацией, на балансе которой числится имущество, находящееся в муниципальной собственности администрации Моргаушского района Чувашской Республики (далее – имущество), указанное в заявлении о предоставлении в безвозмездное пользование имущества (далее – балансодержатель), осуществляющей: 

- оценку технического состояния имущества; 

- фактическую передачу имущества заявителю.

1.5. Получатели муниципальной услуги


Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, органы государственной власти Чувашской Республики и подведомственные им организации (учреждения), органы местного самоуправления и подведомственные им организации (учреждения) (далее – Заявители).
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации (Чувашская Республика, с.Моргауши, ул.Мира, д.6,  2 этаж, каб. 312, 313) с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации.

Информация об адресах и телефонах должностных лиц Администрации и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

График работы структурных подразделений:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13:00 до 17.00; выходные дни – суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, заявители могут получить, в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

В республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» содержится следующая информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

места предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

нормативные документы;

порядок обжалования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении граждан и организаций за информацией лично или по телефону.

Посредством телефона заявители могут получить информацию:

о режиме работы необходимого лица соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

о полном почтовом адресе Администрации;

об адресе официального Интернет-сайта Администрации;

о номере телефона соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

о перечне документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

о процедуре предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо подразделения, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование подразделения.

Должностное лицо обязано сообщить лицу график приема при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес Администрации (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи, либо электронной почты.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационного стенда.

Информационный стенд оборудуется в доступном для получателя муниципальной услуги помещении Администрации.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

график работы структурных подразделений Администрации (далее - подразделение), ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

информация об особенностях предоставления муниципальных услуг в электронной форме;

выдержки из правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

порядок предоставления муниципальной услуги;

полный почтовый адрес Администрации;

план проезда к Администрации;

адрес официального Интернет-сайта Администрации;

номера телефонов и адреса электронной почты соответствующих подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

справочные номера телефонов и адреса электронной почты соответствующих подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

график работы соответствующих подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги 

- в случае принятия решения о предоставлении в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности - предоставление в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности;
- в случае принятия решения об отказе в предоставлении в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности – письменное уведомление Администрации Моргаушского района Чувашской Республики об отказе в предоставлении в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности.
2.1.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их предоставления
Заявители представляют в Отдел  имущественных и земельных отношений либо направляют:

- заявление (оригинал, 1 экз.) – (Приложение 2 к Административному регламенту);
- Учредительные документы юридического лица, а также изменения к ним (копия, 1 экз.).

- Свидетельство о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц (копия, 1 экз.).

- Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (копия, 1 экз.).

- Выписка из единого государственного реестра юридических лиц на дату подачи заявления, выданная налоговым органом по месту учета заявителя (копия, 1 экз.).

- Бухгалтерская отчетность на последнюю отчетную дату с отметкой налогового органа по месту учета заявителя об их принятии (копия, 1 экз.).

- Документ, удостоверяющий личность руководителя юридического лица, гражданина (копия, 1 экз.).

При представлении копий, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены, для сличения их с подлинными экземплярами и заверения специалистом, принимающим документы.
Заявитель может представить дополнительные документы в рамках предоставления муниципальной услуги (копии технической документации с указанием характеристик запрашиваемого имущества).

Заявление заполняется ручным способом (чернилами или пастой) или машинописным способом. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

- полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица, фамилия, имя, отчество депутата; почтовый адрес, контактный телефон;

- характеристика имущества, в отношении которого запрашивается возможность передачи в безвозмездное пользование, позволяющая его однозначно определить (наименование, местоположение (адрес));

- цель использования имущества;

- срок использования имущества;

- подпись заявителя.

2.1.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица в праве обращаться:


- в устной форме лично по телефону к специалисту Отдела имущественных и земельных отношений администрации Моргаушского (далее – специалист Отдела).


- в письменном виде почтой в адрес главы администрации Моргаушского района

- через Интернет-сайт Администрации Моргаушского района Чувашской Республики.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц.
2.1.4. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

2.1.5. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ,  размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Моргаушского района Чувашской Республики, использования информационных стендов, размещенных в помещении Администрации Моргаушского района Чувашской Республики.
Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Администрации Моргаушского района Чувашской Республики. 

На официальном Интернет-сайте Администрации, информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- полное наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны специалистов отдела;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (Приложение 3 к Административному регламенту);

- образец Заявления, 

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.1.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителя специалист отдела проводит личный прием граждан, специалист в праве предложить заявителю обратиться по телефону позже либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителя о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист отдела не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом отдела при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист отдела осуществляет не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать с заявителем другое время для устного информирования.

При устном обращении заявителей лично специалист отдела, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

Специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Администрацию Моргаушского района осуществляется путем почтовых отправлений.

Глава Администрации Моргаушского района, направляет обращение заявителей начальнику отдела имущественных и земельных отношений. Начальник отдела рассматривает обращение лично либо передает обращение специалисту отдела для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителей). 

Информация по письменному запросу от заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, направленная через официальный сайт Администрации в сети Интернет в течение 5 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя, подписанный главой Администрации Моргаушского района.
2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- имущество, указанное в заявлении заявителем, не является муниципальной собственностью Моргаушского района;

- принятие администрацией Моргаушского района решения о приватизации объекта, запрашиваемого в аренду, о проведении торгов на право заключения договора аренды (за исключением случаев предоставления муниципальной услуги путем заключения договоров аренды муниципального имущества по итогам торгов), об использовании объекта для муниципальной помощи;

- заявитель не отвечает требованиям, установленным законодательством, а именно:

а) является неплатежеспособным, или в отношении него введена процедура банкротства;

б) в случае, если ранее заявитель, выступая арендатором муниципального имущества, систематически нарушал условия договора аренды, в том числе в части соблюдения сроков внесения арендной платы.

- подписание заявления о предоставлении в безвозмездное пользование имущества неуполномоченным лицом или лицом, не подтвердившим свои полномочия;

- непредставление заявителем сведений, необходимых для принятия решения о предоставлении в безвозмездное пользование имущества.
В случае отказа выдается: уведомление администрации Моргаушского района ЧР об отказе выполнении услуги (оригинал, 1 экз.) в процессе оказания услуги.
2.3. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Для организации ежедневного приема используется принцип сменности. Начальник отдела в зависимости от ситуации перераспределяет в течение дня должностных лиц, осуществляющих прием заявителей. 
Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Специалист отдела принимает от заявителя Заявление для получения муниципальной услуги настоящего Административного регламента.

Время ожидания заявителя при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Продолжительность приема заявителя у специалиста отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 10 минут по каждому заявлению.

Последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги определяется наличием имущества в муниципальной собственности Моргаушского района.

Предоставление муниципальной услуги должно быть осуществлено в течение 30 рабочих дней со дня подачи заявителем Заявления. В случае необходимости уточнения условий предоставления в безвозмездное пользование имущества указанный срок может быть продлен по решению главы администрации Моргаушского района Чувашской Республики, но не более чем на 15 дней.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению в безвозмездное пользование имущества является бесплатной муниципальной услугой.

В процессе оказания муниципальной услуги, после получения проектов документов, содержащих условия предоставления имущества в безвозмездное пользование, заявитель вправе отказаться от получения такой услуги.

Отказ оформляется письменно, в произвольной форме, и в течение трех рабочих дней со дня получения извещения об условиях предоставления муниципальной услуги представляется в Администрацию Моргаушского района нарочно (лично, через уполномоченного представителя) или посредством почтовой связи.
III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (Приложение 3 к Административному регламенту).

3.1.1. Первичный прием документов от заявителей для получения муниципальной услуги лично

Специалист отдела производит прием Заявления с приложением документов лично от заявителей либо от имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов. 

В случае представления документов уполномоченным лицом заявителя, уполномоченному лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность. Специалист отдела проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

При подготовке Заявления, представляемого в Управление делами администрации Моргаушского района, не допускается применение факсимильных подписей.

В ходе приема Заявления от заявителя специалист отдела осуществляет его проверку на:

- оформление Заявления в соответствии с требованиями (подпункт 2.1.2 настоящего Административного регламента);

- соответствие заявителя требованиям, указанным в п.1.5 настоящего Административного регламента;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

После проверки документов специалист отдела на обратной стороне Заявления ставит отметку о соответствии документов, предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в отделе имущественных и земельных отношений – ставится номер и дата представления документов заявителем.

При установлении фактов несоответствия Заявления требованиям специалист отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в Заявлении и предлагает принять меры по их устранению. 

Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, но заявитель настаивает на его представлении, специалист отдела после регистрации Заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается начальником отдела имущественных и земельных отношений либо главой администрации Моргаушского района. 

Уведомление об отказе в рассмотрении Заявления передается лично заявителю или уполномоченному лицу заявителя либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

3.1.2. Прием документов заявителей для получения муниципальной услуги по почте

Заявитель может направить Заявление с приложением документов почтовым отправлением.

Специалист отдела при получении отправления осуществляет проверку Заявления на:

- оформление Заявления в соответствии с требованиями (подпункт 2.1.2 настоящего Административного регламента);

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п.1.5 настоящего Административного регламента;
- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом;

- соответствие представленных по почте документов описи вложения.

После проверки документов специалист отдела на обратной стороне Заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в Отделе имущественных и земельных отношений – ставится номер и дата поступления документов от заявителя.

Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, специалист отдела в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой администрации Моргаушского района. Заявление регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

3.1.3 Рассмотрение представленных документов

После регистрации Заявление с приложением документов направляется на рассмотрение главе администрации Моргаушского  района.

Глава администрации Моргаушского  района в течение рабочего дня со дня регистрации Заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет начальнику отдела имущественных и земельных отношений, курирующему предоставление муниципальной услуги.

Начальник отдела определяет специалиста отдела ответственным исполнителем по данному Заявлению. 

Специалист отдела в течение трех рабочих дней со дня получения документов проводит проверку представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям:

а) оформление Заявления в соответствии с требованиями (подпункт 2.1.2 настоящего Административного регламента);

б) соответствие заявителя требованиям, указанным в п.1.5 настоящего Административного регламента;

в) отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

г) отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах, записей, выполненных карандашом;

д) имущество, указанное в Заявлении заявителем, является муниципальной собственностью Моргаушского района;

е) по имуществу, указанному в Заявлении заявителем, ранее не принято решение о приватизации, о передаче в аренду, о проведении торгов на право заключения договора аренды, о передаче в безвозмездное пользование третьим лицам;

ж) представление заявителем сведений, необходимых для принятия решения о предоставлении в безвозмездное пользование имущества.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов, специалист отдела должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности, назвать недостающие данные, и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист отдела готовит письменный отказ в приеме документов, который подписывается главой администрации Моргаушского района.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении в безвозмездное пользование имущества

В случае соответствия представленных документов пунктам а) – ж) подпункта 3.1.3 настоящего Административного регламента специалист отдела в течение шести рабочих дней готовит проект постановления администрации Моргаушского района о передаче в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Моргаушского района и согласовывает его с начальником отдела имущественных и земельных отношений.
После согласования проект постановления о передаче в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности, направляется  на согласование балансодержателю.

Балансодержатель в течение трёх рабочих дней рассматривает и согласовывает проект постановления.

После подписания балансодержателем проект постановления в течение пяти рабочих дней согласовывается с начальником отдела имущественных и земельных отношений и подписывается главой администрации Моргаушского района.

После утверждения постановления специалист отдела в течение пяти рабочих дней со дня утверждения постановления готовит проект договора безвозмездного пользования в трех экземплярах, согласовывает их с начальником отдела имущественных и земельных отношений, и подписывает его у балансодержателя передаваемого в безвозмездное пользование имущества.

3.1.5. Выдача распоряжения и проекта договора безвозмездного пользования заявителю

Специалист отдела после подписания трёх экземпляров проекта договора безвозмездного пользования балансодержателем передаваемого в безвозмездное пользование имущества уведомляет заявителя о подготовке документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.

Заявителю выдаются заверенная копия распоряжения, три экземпляра проекта договора пользования лично или его уполномоченному лицу, при предъявлении надлежаще оформленных документов либо почтовым отправлением в адрес, указанный в Заявлении.

В случае получения вышеперечисленных документов уполномоченным лицом заявителя, уполномоченному лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность (паспорт). Специалист отдела, осуществляющий выдачу документов, проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

При получении заверенной копии постановления и трёх экземпляров проекта договора безвозмездного пользования заявитель либо уполномоченное лицо заявителя расписывается на копии постановления, которая остается в отделе имущественных и земельных отношений, и ставит дату получения.

Выдача заверенной копии постановления и трёх экземпляров проекта договора безвозмездного пользования, подписанных балансодержателем, должна быть осуществлена в течение 25 рабочих дней со дня принятия Заявления с приложением документов.

3.1.6. Подписание договора безвозмездного пользования 

После получения заявителем копии постановления и трёх экземпляров проекта договора безвозмездного пользования заявитель в течение четырех рабочих дней подписывает три экземпляра проекта договора безвозмездного пользования, после чего направляет их для подписания начальнику отдела имущественных и земельных отношений:

- лично либо через уполномоченное лицо приносит специалисту отдела;

- почтовым отправлением в адрес начальника отдела имущественных и земельных отношений. 

Начальник отдела имущественных и земельных отношений  подписывает три экземпляра договора безвозмездного пользования в течение рабочего дня со дня представления их заявителем.

3.1.7. Выдача договора безвозмездного пользования заявителю

После подписания трёх экземпляров договора безвозмездного пользования начальником отдела имущественных и земельных отношений один экземпляр остается в отделе имущественных и земельных отношений, второй выдаётся балансодержателю, третий – выдаётся заявителю.

Договор безвозмездного пользования выдается заявителю лично или его уполномоченному лицу при представлении надлежаще оформленных документов либо почтовым отправлением в адрес, указанный в Заявлении.

В случае получения договора безвозмездного пользования уполномоченным лицом заявителя уполномоченному лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность (паспорт). Специалист отдела, осуществляющий выдачу договора безвозмездного пользования, проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Факт выдачи договора безвозмездного пользования фиксируется специалистом отдела в журнале учета договоров безвозмездного пользования.

При выдаче договора безвозмездного пользования заявителю либо уполномоченному лицу заявителя на руки, специалист отдела делает запись о выдаче договора в журнале учета договоров безвозмездного пользования, после чего заявитель либо его уполномоченное лицо ставит свою подпись и дату.

Подписание договора безвозмездного пользования начальником отдела имущественных и земельных отношений в течение 30 рабочих дней со дня принятия Заявления с приложением документов от заявителей.

3.1.8. Основания для отказа в предоставлении в безвозмездное пользование имущества

В случае не соответствия представленных заявителем документов пунктам а) – ж) подпункта 3.1.3 настоящего Административного регламента специалист отдела подготавливает в течение двух рабочих дней письменное уведомление об отказе в предоставлении в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности и согласовывает его с главой администрации Моргаушского района.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Моргаушского района, должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Основаниями для отказа в предоставлении в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Моргаушского района, являются:

- оформление Заявления не в соответствии с требованиями (подпункт 2.1.2 настоящего Административного регламента);

- если заявитель не относится к получателям муниципальной услуги (п.1.5 настоящего Административного регламента);

- наличие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- наличие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом;

- нахождение имущества, указанного в Заявлении заявителем, не в муниципальной собственности;

- если по имуществу, указанному в Заявлении заявителем, ранее принято решение о приватизации, о передаче в аренду, о проведении торгов на право заключения договора аренды, о передаче в безвозмездное пользование третьим лицам;

- непредставление заявителем сведений, необходимых для принятия решения о предоставлении в безвозмездное пользование имущества.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела осуществляется главой администрации Моргаушского района.

Специалист отдела несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации Моргаушского района проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чувашской Республики.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.  

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 решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей главой администрации Моргаушского района осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании постановления администрации Моргаушского района.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

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

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой администрации Моргаушского района.

4.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к начальнику отдела имущественных и земельных отношений, либо письменно на имя главы администрации Моргаушского района. График работы специалистов указан в Приложении 4 к Административному регламенту.

При обращении заявителя устно к начальнику отдела имущественных и земельных отношений ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении (Приложение 5  к Административному регламенту) указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней с момента его поступления.

Обращение заявителя, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о проведении действий по предоставлению в безвозмездное пользование имущества заявителю и применении дисциплинарных мер ответственности к специалисту отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Административного регламента, повлекшие за собой обращение заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 3 рабочих дней после принятия решения.

Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Отказ в предоставлении в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности,  может быть оспорен в судебном порядке. 

_________________________________________________________________

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Моргаушского района
Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Моргаушского района
Адрес: 429530, с.Моргауши, ул.Мира, д.6
Адрес сайта администрации Моргаушского района в сети Интернет: 
e-mail: ADM@morgau.cap.ru 

Адрес электронной почты администрации Моргаушского района: ADM@morgau.cap.ru

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Руководство

	Тимофеев Ростислав Николаевич
	Глава администрации Моргаушского района
	
	(8-835-41) 62-2-36,

 62-1-34, 

62-58-81, 

62-1-64 (факс)
	ADM@morgau.cap.ru

	Никитин Владимир Германович
	Заместитель главы администрации Моргаушского района - начальник управления капитального строительства, архитектуры и ЖКХ
	
	(8-835-41) 62-1-45
	okc@morgau.cap.ru


Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела имущественных и земельных отношений администрации Моргаушского района

Адрес: 429530, с.Моргауши, ул.Мира, д.6 

Адрес сайта в сети Интернет: 

e-mail:  

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Петров Андрей Валерьевич
	Начальник отдела имущественных и земельных отношений
	
	(8-835-41) 62-2-66
	imu100@morgau.cap.ru

	Колесникова Мария Николаевна
	Главный специалист-эксперт
	
	(8-835-41)
62-5-99
	imu100@morgau.cap.ru

	Уткин Эдуард Германович
	Ведущий специалист-эксперт
	
	(8-835-41)
62-5-99
	imu100@morgau.cap.ru

	Степанов Евгений Сергеевич
	Ведущий специалист-эксперт
	
	(8-835-41)
62-5-99
	imu100@morgau.cap.ru


 График работы специалистов отдела имущественных и земельных отношений администрации Моргаушского района: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

____________________________________

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Моргаушского района
Главе администрации 

Моргаушского  района

______________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

                                                              _______________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

                                                             зарегистрированного(ой) по адресу:

                                                                        ___________________________

                                                                      ___________________________   

                                                         (место жительства указать по данным паспорта)

Контактный телефон 

_____________________________ 

Заявление

Прошу предоставить мне в безвозмездное пользование нежилое помещение, расположенное по  адресу ________________________________________________

________________________________________________________________________

общей площадью _____  кв.м.   для _________________________________________ 

________________________________________________________________________

(указать цель)

Дата                                                                            Подпись   

Приложение 3
к Административному регламенту

администрации Моргаушского района
Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги
















Приложение 4
к Административному регламенту

администрации Моргаушского района
График работы Управления делами администрации Моргаушского района

Адрес: 429530, с.Моргауши, ул.Мира, д.6 

Адрес сайта в сети Интернет: 

e-mail:

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Краснов Александр Валерианович
	Управделами администрации района
	
	(8-835-41) 62-3-33
	понедельник- пятница,

800-1700


	Валежникова Олеся Анатольевна
	Специалист-эксперт
	
	(8-835-41) 62-2-36
	

	Яковлева Ирина Вячеславовна
	Специалист-эксперт
	
	(8-835-41)

62-7-47
	

	Иванова Елена Валентиновна
	Ведущий специалист-эксперт
	
	(8-835-41)

62-4-43
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
Приложение 5
к Административному регламенту

администрации Моргаушского района
Главе администрации 

Моргаушского района

_____________________________

_____________________________ 

(Ф.И.О заявителя)

______________________________ 

( место жительства указать по данным паспорта)

______________________________

(паспортные данные)

Заявление

Я, ______________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество заявителя)

обратился(ась) в отдел имущественных и земельных отношений  администрации  Моргаушского района с заявлением о предоставлении мне ________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(указать услугу)

Мое заявление рассматривал специалист  отдела имущественных и земельных отношений  администрации Моргаушского района ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество специалиста)
При рассмотрении заявления данным специалистом нарушены мои права, которые выражаются в том, что ________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать какое действие или бездействие обжалуется, в чем оно конкретно выражается).
Прошу рассмотреть данное заявление в отношении данного специалиста.

Дата








 Подпись   

Обращение заинтересованного лица, п.п.2.1.2





Письменное уведомление об отказе в рассмотрении Заявления, п.п.3.1.1, п.п.3.1.2


2 дня





Приём и регистрация Заявления,


 п.п.3.1.1, п.п.3.1.2


1 день





Письменное уведомление об отказе в предоставлении в безвозмездное пользование имущества, п.3.1.8


2 дня





Рассмотрение представленных документов Заявления, п.п.3.1.3


5 дней 





Подготовка и согласование проекта распоряжения, п.п.3.1.4


14 дней





Подготовка проекта договора пользования, согласование его с балансодержателем и выдача заявителю,


п.п.3.1.4, п.п. 3.1.5


5 дней





Подписание договора пользования заявителем и главой администрации Моргаушского района, п.п.3.1.6, п.п.3.1.7


5 дней





Выдача договора пользования заявителю,


п.п. 3.1.7








