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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Главы Администрации  местного самоуправления Малгобекского сельского поселения  Моздокского района РСО-Алания
от  9 августа  2013г.                                                                   №   12 
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению Администрацией местного самоуправления Малгобекского сельского поселения муниципальной услуги 
«Предоставление муниципального имущества  в аренду  
или  безвозмездное пользование»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы  Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения     Моздокского района РСО-Алания  № 6 от 2 .08.2013г. «Об утверждении реестра муниципальных услуг Малгобекского сельского поселения» 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению Администрацией местного самоуправления Малгобекского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или  безвозмездное пользование»

2. Должностным лицам Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги руководствоваться настоящим административным регламентом.
3. Настоящее постановление подлежит обнародованию на информационном стенде в здании Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения.
4.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации местного самоуправления
Малгобекского сельского поселения                                                 З.Ш.Барагунов
                                                                               Приложение 
                                                         к   постановлению Главы Администрации 
                                                         местного самоуправления  Малгобекского
                                                         сельского поселения от 9.08.2013г.  № 12
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению Администрацией местного самоуправления Малгобекского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или  безвозмездное пользование»

I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – Регламент) является предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества муниципального образования  Малгобекское сельское поселение (далее - поселение) в аренду или безвозмездное пользование (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией местного самоуправления Малгобекского сельского поселения.

Местонахождение и график работы Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения: 363715, РСО-Алания, Моздокский район, с. Малгобек, ул. Советская  №  33.

График работы:

Понедельник, вторник, среда,  пятница: с 9-00 до 18-00,  перерыв: с 13-00 до 14-00;

суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни.

Телефон для справок: 8 (867-36) 97-5-80:97-5-10.
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

  индивидуального информирования:

- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону;

- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, электронной почте;

   и публичного информирования:

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

- посредством опубликования в районной газете «Моздокский Вестник».
1.3.3. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа, в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

В случае,  если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист Администрации местного самоуправления  Малгобекского сельского поселения должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления запроса.

1.3.5. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются посредством индивидуального информирования в порядке, предусмотренном пунктами 1.3.3  и 1.3.4. Регламента.  Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества  в аренду или  безвозмездное пользование».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией местного самоуправления Малгобекского сельского поселения (далее по тексту – Администрация).

Для проведения конкурса или аукциона создается конкурсная или аукционная комиссия.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора о передаче в безвозмездное пользование,  либо отказ в предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципального имущества без проведения торгов срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги.  Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – 3 дня с момента регистрации указанных документов.

При предоставлении муниципального имущества и заключении договора безвозмездного пользования, по результатам проведения торгов срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 рабочих дней со дня регистрации заявки на участие в торгах на право заключения договора .
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации, (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая);
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26.07.2006 г. №135 – ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.2007г. №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Законом РСО-Алания «О местном самоуправлении в Республике Северная Осетия-Алания»;

- Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурсов»;

- Устав муниципального образования Малгобекское сельское поселение;

- Положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности, утвержденным решением Собрания представителей Малгобекского сельского поселения от 06.03.2006г. № 143;

- Регламентом Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения.
2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя, направленный в адрес Администрации, в том числе переданный в электронной форме.

2.6.2. В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

- сведения о заявителе, в том числе:

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса;

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса):

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

- цель использования имущества;

- срок использования имущества;

- личную подпись и дату.

Для исполнения запроса могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить исполнения запроса :

- копии учредительных документов юридического лица (с предоставлением оригинала в случае если копии не заверены);

- документы, удостоверяющие личность и подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

-  документы о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя (по собственному желанию);

-  документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории малого и среднего бизнеса (по собственному желанию);

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя.

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Критерии принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для исполнения запроса:

- если в запросе не указана фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, в этом случае ответ на запрос не дается, и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину (юридическому лицу), направившему запрос, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению;

- заявление о предоставлении  в аренду или безвозмездное пользование  имущества, подписано неуполномоченным на то лицом или лицом, не подтвердившим свои полномочия;

- непредставление заявителем сведений и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении в аренду или безвозмездное пользование имущества;
- в запросе содержится вопрос, на который гражданину (юридическому лицу) многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства; в этом случае Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении письменно уведомляется заявитель, направивший запрос.

2.7.2. В случаях предоставления недостаточной информации либо не всех требуемых документов Глава Администрации может приостановить рассмотрение запроса и направить заявителю просьбу о предоставлении дополнительных информации и документов. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается Главой Администрации в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях :
- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- имущество, указанное в заявлении заявителем, не является собственностью муниципального образования – Малгобекское сельское поселение;

- по имуществу, указанному в заявлении заявителем, ранее принято решение о приватизации, о передаче  в аренду или безвозмездное пользование, о проведении торгов на право заключения договора аренды, об использовании для муниципальных нужд.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Заявка о предоставлении муниципальной услуги регистрируется путем проставления входящего номера и даты документа в журнале регистрации входящих документов и на заявлении (в том числе при поступлении заявления в электронной форме), в день поступления заявления.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, 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. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Кабинет приема заявителей оборудуется вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения, осуществляющего прием заявителей.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приёма заявителя.

2.12.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.12.3. Места заявителей для ожидания приема должны быть оборудованы стульями, обеспечивать возможность комфортного ожидания, сидя не менее трёх человек.
2.12.4. Место для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом, иметь нормативные искусственное и естественное освещение.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) отсутствие жалоб со стороны заявителей муниципальной услуги;

2) возможность выбора способа предоставления муниципальной услуги и информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, по почте, по электронной почте);

3) комфортность ожидания в очереди при подаче запроса;

4) выдача Заявителю готового результата в установленный срок.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры Администрации:

· Первичный прием заявлений и документов от заявителей для получения муниципальной услуги лично;

· Прием документов заявителей для получения муниципальной услуги по почте; 

· Рассмотрение заявления и представленных документов; 

· Принятие решения о предоставлении  в аренду или безвозмездное пользование  имущества (об отказе в предоставлении имущества в аренду или безвозмездное пользование); 

· Выдача решения и проекта договора аренды или безвозмездного пользования имущества заявителю;

· Выдача договора аренды или безвозмездного пользования имущества заявителю.

3.1.1.1. Первичный прием заявлений и документов от заявителей для получения муниципальной услуги лично.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги и прием документов (далее – специалист Администрации), 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 и документ, подтверждающий его полномочия на представление заявителя. специалист Администрации проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

В ходе приема заявления от заявителя специалист Администрации осуществляет его проверку на: 

- оформление заявления в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

-соответствие заявителя требованиям 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.

При установлении фактов несоответствия заявления требованиям настоящего административного регламента, сотрудник Комитета уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и документах и предлагает принять меры по их устранению.  

Результатом административного действия является проставление на заявлении регистрационного номера и даты регистрации. 

3.1.1.2. Прием документов заявителей для получения муниципальной услуги по почте.

Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением.

специалист Администрации при получении почтового отправления осуществляет проверку заявления на:

- оформление заявления в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- на соответствие заявителя требованиям, 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.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист Администрации в течение 5 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме документов с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. 

Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации. 

3.1.1.3. Рассмотрение представленных документов.

Специалист Администрации в течение рабочего дня со дня регистрации заявления с приложенными документами рассматривает его и направляет сотруднику Комитета для подготовки оказания муниципальной услуги либо для подготовки ответа об отказе в ее предоставлении.  

Специалист Администрации в течение трех рабочих дней со дня получения документов проводит проверку представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям и по следующим вопросам: 

а) оформление заявления в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

б) соответствие заявителя требованиям, настоящего административного регламента;

в) имущество, указанное в заявлении заявителем, относится (не относится) к муниципальной собственности муниципального образования –Малгобекское сельское поселение;

г) в отношении имущества, указанного в заявлении заявителем, ранее не принято (принято) решение о приватизации, о передаче  в аренду или безвозмездное пользование, о проведении торгов на право заключения договора аренды, отсутствуют иные установленные законодательством ограничения и обременения;

д) представление заявителем сведений и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении  в аренду или безвозмездное пользование имущества.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов, специалист Администрации 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 Администрации готовит письменный отказ в приеме документов.

3.1.1.4. Принятие решения о предоставлении  в аренду или безвозмездное пользование  имущества (об отказе в предоставлении имущества в аренду или безвозмездное пользование). 

В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента и статьи 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 г. № 35–ФЗ «О защите конкуренции» специалист Администрации подготавливает проект правового акта Главы Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселение о даче согласия на передачу муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование и заключение договора аренды или безвозмездного пользования;

После согласований проект правового акта о передаче в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества передается на рассмотрение Главы Администрации для принятия решения. После подписания правового акта Главой Администрации, специалист Администрации, в течение пяти рабочих дней со дня подписания правового акта, готовит проект договора аренды в  двух экземплярах.

В случае наличия оснований, перечисленных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, Главой Администрации принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. О принятом решении заявителю направляется почтовым отправлением письменное уведомление в течение 15 дней со дня регистрации поступившего заявления. 

3.1.1.5. Выдача решения и проекта договора аренды или безвозмездного пользования заявителю.
Специалист Администрации после подписания двух экземпляров договора аренды или безвозмездного пользования в течение трех рабочих дней уведомляет заявителя о подготовке документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.

Заявителю выдается один экземпляр правового акта о передаче муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование и два экземпляра договора аренды или безвозмездного пользования для подписания лично либо его уполномоченному лицу, при предъявлении надлежаще оформленных документов.

3.1.1.6. Выдача договора аренды или безвозмездного пользования или безвозмездного пользования заявителю.

После подписания договора аренды или безвозмездного пользования один экземпляр остается в Администрации, который подшивается к представленным документам, второй выдаётся заявителю.

Договор аренды выдается заявителю лично или его уполномоченному лицу при представлении надлежаще оформленных документов либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.

В случае получения договора аренды или безвозмездного пользования уполномоченным лицом заявителя уполномоченному лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий полномочия представителя. 

Факт выдачи договора аренды или безвозмездного пользования фиксирует специалист Администрации в журнале учета договоров аренды и безвозмездного пользования, в котором заявитель либо его уполномоченное лицо ставит свою подпись и дату.

Подписание договора аренды или безвозмездного пользования и его выдача должна быть осуществлена в течение 30 рабочих дней со дня принятия заявления с приложением документов от заявителя.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется  главой администрации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.3. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полугодие.

4.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей, на основании информации,  полученной от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций и содержащей жалобы о ходе исполнения или неисполнения муниципальной услуги.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации , в целях проведения которой создается комиссия.

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

Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.  Акт подписывается председателем и членами комиссии.

4.7. Специалист Администрации  несет персональную ответственность за:

- некачественную проверку предоставленных заявителем документов;

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур;

- непредставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе её предоставления;

- недостоверность информации в выписке из реестра муниципальной собственности.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации, в результате которых:

- нарушены права заявителей (нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.);

- созданы препятствия к осуществлению права на предоставление муниципальной услуги (отказ в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении результата предоставления муниципальной услуги и т.п.);

- незаконно возложены какие-либо обязанности (предоставление документов или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, настоящим Регламентом).

5.3. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов Администрации  к   главе  Администрации.
5.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по почте, электронной почте.

5.5. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.

5.6. Заместитель главы администрации  проводит личный прием заявителей по предварительной записи.

5.7. Предварительная запись получателей муниципальной услуги проводится при личном обращении или посредством направления письменного обращения по почте, электронной почте, с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов и адресам, которые размещаются на  информационных стендах:

- на прием к  главе  Администрации  
363715,  РСО-Алания,  Моздокский район,  с.Малгобек, ул.Советская №33.
Телефон: 8 (867-36) 97-5-80;97-5-10.
5.8. Специалист, уполномоченный на осуществление записи на личный прием, информирует получателей муниципальной услуги о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.9. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, 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.

5.10. Заявитель в письменном обращении указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- причины несогласия с обжалуемым решением, действиями (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая – либо обязанность, которые гражданин считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обжалования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.12. В случае,  если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, а заявителю направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, выдается (направляется) в адрес заявителя.

5.14. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней со дня регистрации такого обращения.

5.15. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.16. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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	Главе администрации  от    __________________________________________
(для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению)



Заявление

В соответствии с требованиями статьи 17.1 федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции» прошу Вас предоставить на праве  безвозмездного пользования муниципальное имущество - __________________________________________________________________,
(наименование имущества)
расположенное по адресу: ______________________________________________________________________,

(местонахождение объекта)
общей площадью _______кв.м, в целях ____________________________________.

                                                                                                               (указать цель использования)

К заявлению прилагаются:__________________________________________

                                                                                    (указываются документы, прилагаемые к заявлению)
_________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________

_____________________________________________________________
________________________                       ________________________
                                (подпись)
(расшифровка подписи)
«___»______________20__ г.
_1434525341.bin

