РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

                                         УЛЬЯНОВСКАЯ ОБЛАСТЬ                                        

                                          АДМИНИСТРАЦИЯ                                                

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛАЕВСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                                                                                                                                                          

28 июня 2012года                                                                                            № 557                               

  р.п. Николаевка

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной  услуги 

«Заключение договоров аренды и 

безвозмездного пользования муниципальным 

недвижимым имуществом».

        В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации  муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области от 28.10.2011 № 950 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановляет:

            1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение договоров аренды и безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом» согласно приложению.

           2.Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области от 25.10.2010 №973 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды и безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом».

         3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

         4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности

Главы Администрации

муниципального образования

«Николаевский район»                                                                      А.В. Забанов

                                                                                                                                                                       Утвержден 

                                                                                                                                 Постановлением Администрации 

                                                                                                                                        муниципального образования

                                                                                                                                                   «Николаевский район»

                                                                                                                                                      Ульяновской области

                                                                                                                                                    от 28.06.2012г. № 557

                                  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области муниципальной услуги

 «Заключение договоров аренды и безвозмездное пользования муниципальным недвижимым имуществом»

                                            1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды и безвозмездное пользования муниципальным недвижимым имуществом» (далее - Административный  регламент) устанавливает порядок представления муниципальной услуги по заключению договоров аренды и безвозмездное пользования муниципальным недвижимым имуществом.
       1.2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям, либо их уполномоченным представителям.

       1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

       1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу:

Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район» (далее – Комитет).

 Адрес: 433810, Ульяновская область, Николаевский район, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д. 1., кабинет №№ 319,321.  

График приема обращений:

Вторник - с 8.00 до 17.00

Четверг - с 8.00 до 17.00

перерыв - с 12.00 до 13.00

Телефоны Комитета: (8 84247) 2-17-30, 2-11-56.

Справочный телефон Комитета/факс: (8 84247) 2-17-30.

Адрес электронной почты: kumizonik@rambler.ru
При предоставления муниципальной услуги Комитет взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ульяновской области (Николаевский и Новоспасский отделы);

- Межрайонной  ИФНС №6 России по Ульяновской области;

- Администрациями муниципальных образований городского и сельских поселений муниципального образования «Николаевский район».
Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:


- индивидуального информирования;


- публичного информирования.

    1.3.2. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального устного консультирования и индивидуального письменного консультирования.

    1.3.2.1. Индивидуальное устное консультирование осуществляется сотрудниками Комитета при обращении заявителей за информацией:

      - по телефону (при ответе на телефонные звонки сотрудник Комитета, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, наименование должности; во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; в конце консультирования сотрудник Комитета, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- лично (сотрудник Комитета, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников; прием заявителей осуществляется сотрудником Комитета в порядке очереди, при отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут).

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Комитета осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Комитета может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.3.2.2. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей в Комитет осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Председатель Комитета и сотрудники Комитета, в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ согласовывается и подписывается председателем Комитета. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя  и должны содержать ответы на поставленные вопросы.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня поступления обращения.

1.3.3. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путём размещения информации:

- на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг;

- на официальном сайте Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области в сети «Интернет» -www.nikolaeka.ulregion.ru  

- в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области».

        Сведения о муниципальной услуге могут быть получены заявителями с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - www.gosuslugi.ru  и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области» - www.gosuslugi.ulgov.ru.

1.3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Комитета приведена в приложениях №1 №2 к Административному регламенту.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - Заключение договоров аренды и безвозмездное пользования муниципальным недвижимым имуществом.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области (далее – Комитет). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является изготовление проекта договора и передача (направление) его для подписания заявителю (или уведомление заявителя о возможности получения проекта договора) или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги без проведения торгов на право заключения договоров аренды или безвозмездного пользования составляет  до 30 дней со дня регистрации заявления при условии наличия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В исключительных случаях, а также в случае направления в другой государственный или муниципальный орган или должностному лицу запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.

Срок предоставления муниципальной услуги по результатам проведения торгов в форме конкурса на право заключения договоров аренды или безвозмездного пользования составляет до 75 дней со дня размещения извещения о проведении торгов в форме конкурса на право заключения указанных договоров. Указанный срок может быть увеличен до 15 дней в случае внесения изменений в конкурсную документацию. 

Срок предоставления муниципальной услуги по результатам проведения торгов в форме аукциона на право заключения договоров аренды или безвозмездного пользования составляет до 56 дней со дня размещения извещения о проведении торгов в форме аукциона на право заключения указанных договоров. Указанный срок может быть увеличен до 10 дней в случае внесения изменений в документацию об аукционе. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным  законом  от  27.07.2010  №210-ФЗ  «Об  организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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

Положением Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области;

Положением о порядке предоставления в аренду и безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области, утвержденное решением Совета депутатов №501 от 30.06.2008г. №136 от 28.01.2011г.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для оформления договоров аренды муниципального имущества и безвозмездного пользования муниципальным имуществом без проведения торгов заявители представляют следующие документы: 

- заявление  о предоставлении в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества. Заявление должно содержать информацию о наименовании имущества, его местонахождении, площади, других характеристиках, если они необходимы для идентификации имущества и расчета арендной платы, а также цели использования, сроке аренды, контактных телефонах заявителя, для физического лица - место фактического проживания, если оно не соответствует месту регистрации. 

Юридические лица прилагают к заявлению следующие документы:

1)
 Заверенные подписью руководителя и печатью организации копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями;

2)
Выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (или нотариально заверенную копию), полученную не ранее, чем за один месяц до даты подачи заявления;

3)
Заверенную подписью руководителя и печатью организации копию протокола (решения) учредителей либо приказа о назначении на должность руководителя;

4)
Доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью и подписанную  руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности, если от имени заявителя действует иное лицо. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявитель также предоставляет документ, подтверждающий полномочия такого лица.

Индивидуальные предприниматели прилагают к заявлению следующие документы:

1)
Копию паспорта;

2)
Выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (или нотариально заверенную копию), полученную не ранее, чем за один месяц до даты  подачи заявления;

Физические лица прилагают к заявлению следующие документы:

1)   Копию паспорта.

Для оформления договоров аренды и безвозмездного пользования нежилыми помещениями, находящимися в муниципальной собственности, заявитель также представляет:

- письмо балансодержателя о его согласии или несогласии по поводу сдачи имущества в аренду и безвозмездное пользование;

- в случае аренды нежилого помещения - справку балансодержателя о техническом состоянии нежилого помещения с указанием % износа, материала стен, наличия удобств. 

2.6.2. Для оформления договоров аренды муниципального имущества и безвозмездного пользования муниципальным имуществом, путем проведения  торгов в форме конкурса заявители представляют следующие документы:

- заявка на участие в конкурсе.

Юридические лица прилагают к заявке дополнительно следующие документы:

1) Заверенные подписью руководителя и печатью организации копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями;

2) Выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (или нотариально заверенную копию), полученную не ранее, чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении конкурса;

3) Заверенную подписью руководителя и печатью организации копию протокола (решения) учредителей либо приказа о назначении на должность руководителя;

4) Доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью и подписанную  руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности, если от имени заявителя действует иное лицо. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, к заявке прилагается также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

5) Документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса;

6) Решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копию такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством РФ, учредительными документами юридического лица, и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой.

7) Заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях. 

8) Платежный документ или его копия с отметкой банка об исполнении, подтверждающий перечисление заявителем суммы задатка (если требование о внесении задатка предусмотрено конкурсной документацией);

9)  Предложение о цене за предмет конкурса;

10) Предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе.

Физические лица прилагают к заявке дополнительно следующие документы:

1) Копию паспорта;

2) Платежный документ или его копия с отметкой банка об исполнении, подтверждающий перечисление заявителем суммы задатка (если требование о внесении задатка предусмотрено конкурсной документацией);

3) Доверенность на осуществление действий от имени заявителя, если от имени заявителя действует иное лицо. 

4) Предложение о цене за предмет конкурса;

5) Документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса;

6) Предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе.

Индивидуальные предприниматели прилагают к заявке дополнительно следующие документы:

1) Копию паспорта;

2) Выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (или нотариально заверенную копию), полученную не ранее, чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении конкурса;

3) Заявление об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя- индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

4) Платежный документ или его копия с отметкой банка об исполнении, подтверждающий перечисление заявителем суммы задатка (если требование о внесении задатка предусмотрено конкурсной документацией);

5) Предложение о цене за предмет конкурса;

6) Предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе.

7) Доверенность на осуществление действий от имени заявителя, если от имени заявителя действует иное лицо;

2.6.3. Для оформления договоров аренды муниципального имущества и безвозмездного пользования муниципальным имуществом, путем проведения  торгов в форме аукциона заявители представляют следующие документы:

- заявка на участие в аукционе.

Юридические лица прилагают к заявке дополнительно следующие документы:

1) Заверенные подписью руководителя и печатью организации копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями;

2) Выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (или нотариально заверенную копию), полученную не ранее, чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте извещения о проведении аукциона;

3) Заверенную подписью руководителя и печатью организации копию протокола (решения) учредителей либо приказа о назначении на должность руководителя;

4) Доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью и подписанную  руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности, если от имени заявителя действует иное лицо. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в аукционе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица.

5) Решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством РФ, учредительными документами юридического лица, и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой.

6) Заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях. 

7) Платежный документ или его копия с отметкой банка об исполнении, подтверждающий перечисление  заявителем суммы задатка, (если требование о внесении задатка предусмотрено  документацией об аукционе);

Физические  лица прилагают к заявке дополнительно следующие документы:

1)  Копию паспорта;

2) Платежный документ или его копия с отметкой банка об исполнении, подтверждающий перечисление заявителем суммы задатка (если требование о внесении задатка предусмотрено документацией об аукционе);

3) Доверенность на осуществление действий от имени заявителя, если от имени заявителя действует иное лицо;

4) Предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества. 

Индивидуальные предприниматели прилагают к заявке дополнительно следующие документы:

1)  Копию паспорта;

2) Выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (или нотариально заверенную копию), полученную не ранее, чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте извещения о проведении аукциона;

3) Заявление об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя- индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

4) Платежный документ или его копия с отметкой банка об исполнении, подтверждающий перечисление заявителем суммы задатка, (если требование о внесении задатка предусмотрено документацией об аукционе);

5) Доверенность на осуществление действий от имени заявителя, если от имени заявителя действует иное лицо; 

Все предоставляемые документы должны быть прошиты, пронумерованы, подписаны руководителем (уполномоченным лицом) с расшифровкой подписи и скреплены печатью претендента (кроме нотариально заверенных), в документах не допускается применение факсимильных подписей, а также наличие подчисток и исправлений, все страницы документов должны быть четкими и читаемыми. Никакие исправления не будут иметь силу, за исключением тех случаев, когда они заверены лицом, подписывающим заявку на участие в аукционе.  

Копии документов предоставляются вместе с подлинниками для сверки.

При получении заявки на участие в торгах, поданной в форме электронного документа, организатор торгов обязан подтвердить в письменной форме или в форме электронного документа ее получение в течение одного рабочего дня с даты получения такой заявки, а заявитель обязан в установленные сроки и в установленном документацией о торгах порядке предоставить организатору торгов документы на бумажном носителе. 

2.6.4. Для заключения на новый срок договоров аренды муниципального имущества и безвозмездного пользования муниципальным имуществом, заключенных до 01 июля 2008 г. с субъектами малого или среднего предпринимательства, заявители- субъекты малого и среднего предпринимательства представляют следующие документы:

- заявление о заключении договора на новый срок;

- выписку из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), полученную не ранее чем за один месяц до даты  подачи заявления;

-  документы, подтверждающие отнесение заявителя к категориям малого или среднего предпринимательства, в соответствии с условиями, установленными положениями Федерального закона от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации".

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического адреса, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем, отсутствует подпись, печать);

- заявителем не предоставлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6. Регламента;

- заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие на момент обращения заявителя свободного муниципального имущества, которое может быть передано в аренду;

- указанное  муниципальное имущество подлежит сносу;

- если в отношении имущества требуется проведение дополнительных экспертиз (заключений) государственных органов, осуществляющих контрольно-надзорные функции в соответствии с законодательством (санитарно-эпидемиологические, технические, экологические, противопожарные и др.)

- в отношении указанного  муниципального имущества принято решение об использовании его для муниципальных нужд;

- указанное  муниципальное имущество является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования;

- нарушение условий ранее действовавшего договора, в том числе наличие задолженности по арендной плате и пени,  использование арендуемого нежилого помещения не в соответствии с его назначением или нарушение цели использования имущества,  порча арендуемого имущества или нарушение норм по его эксплуатации, выявление факта незаконной перепланировки арендуемого нежилого помещения;

- непредставление документов, для участия в торгах на право аренды, предусмотренных документацией о торгах, или наличия в указанных документах недостоверных сведений;  

- несоответствия заявителя требованиям законодательства Российской Федерации к участникам торгов;

- невнесение в установленные в извещении о проведении торгов сроки, размере и порядке задатка;

-  несоответствия заявки на участие в торгах требованиям документации о торгах;

- наличия на дату подачи заявления решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

- наличия решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном  Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявления;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.10. Продолжительность приема заявителя сотрудником Комитета не должна превышать 20 минут.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителя в очереди при личном обращении в Комитет, при подаче заявления и при получении результата муниципальной услуги, зависит от количества заявителей в очереди, от системы организации приема заявителей, и определяется произведением количества заявителей в очереди на время приема одного заявителя (20 минут).

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления осуществляется, в течение 3 дней с момента поступления.

2.13. Требования
к
помещениям,
в
которых предоставляется муниципальная услуга.

             Вход в здание, в котором расположен Комитет, оборудуется пандусом,  позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Вход в помещение, в котором оказывается муниципальная услуга,  оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании,
месте нахождения, режиме работы Комитета.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения оборудованы
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

     2.14. Требования к местам ожидания.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудованы стульями (скамьями).

Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

     2.15. Требования к информационным стендам.

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении, где   предоставляется муниципальная услуга.
На информационном стенде размещается следующая информация:

а)
текст административного регламента с приложениями;

б)
блок-схема;

в)
образцы заявлений;

г)
порядок обжалования действий (или бездействия) сотрудников, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

       2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые сотрудниками Комитета.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги, ходе рассмотрения обращения, путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги является:

- размещение информации о предоставлении муниципальной услуги с сети Интернет;

- публикация информации о предоставлении муниципальной услуги в газете;

- получение заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием почтовой, телефонной, электронной связи.

Показателями качества предоставления  муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов Комитета, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги;

- процент рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- административная процедура предоставления в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования;

- административная процедура предоставления в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества по результатам проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования;

3.2. Административная процедура предоставления в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования (далее - Договор) состоит из следующих административных действий:

- прием и регистрация заявления о заключении Договора  с приложенными документами;

- рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- заключение Договора.

3.2.1. Прием и регистрация заявления с приложенными документами.

Основанием для начала административной процедуры предоставления в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без проведения торгов является письменное обращение заявителя (заявление).

Специалист Комитета  устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, согласно перечня документов, указанного в пункте 2.6.1. или 2.6.4 настоящего Регламента, проверяет соответствие представленных документов, установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию.

В случае установления на личном приеме основания для отказа в  приеме документов, указанных в п. 2.7. настоящего Регламента,  специалист администрации объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявления.

Письменное обращение, полученное по почте, подлежит регистрации сотрудником Комитета, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в течение трех дней с момента его поступления в Комитет, и  передается специалисту для рассмотрения.

Специалист Комитета при установлении оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.7. настоящего Регламента, направляет заявителю ответ, содержащий отказ в приеме документов и перечень выявленных недостатков, которые необходимо устранить для получения муниципальной услуги.

3.2.2. Рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Рассмотрение заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации.

Специалист Комитета рассматривает заявление и приложенные к нему документы на наличие предусмотренных пунктом 2.8. Регламента оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Комитета подготавливает письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается причина такого отказа.

В течение одного рабочего дня со дня подписания письменного уведомления специалист Комитета направляет его заявителю.

В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Комитета начинает осуществление административного действия по заключению Договора.

3.2.3. Заключение Договора без проведения торгов.

Административное действие по заключению Договора включает в себя следующие этапы:

- подготовка проекта решения собственника (постановления) о предоставлении в  аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества;

- подготовка проекта Договора;

- подписание Договора.

1) Специалист Комитета подготавливает проект решения собственника (постановления) о предоставлении в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества.

2) Основанием для подготовки проекта Договора  является постановление Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области.

Срок выполнения административного действия по изготовлению договора составляет 30 дней со дня регистрации заявления о заключении договора.

3) Подготовленный проект Договора передается для его подписания заявителю лично или направляется  ему по почте (или заявитель уведомляется с использованием почтовой, телефонной, электронной связи о возможности получения проекта Договора).

В случае заключения Договора аренды на срок один год или более, подписанный договор аренды в необходимом количестве экземпляров передается Арендатору для осуществления регистрации договора  за свой счет  в Управлении Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ульяновской области.

 3.3. Административная процедура предоставления в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества по результатам проведения торгов  на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования  состоит из следующих административных действий:

- подготовка проекта постановления Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области о проведении торгов на право аренды  муниципального имущества и создании комиссии по торгам;

- разработка документации о торгах и публикация извещения и документации о торгах;

- прием и регистрация заявки на участие в торгах на право заключения договора (далее – заявка) с приложенными документами;

- проведение торгов;

- заключение Договора по результатам торгов.

3.3.1. Подготовка проекта постановления Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области о проведении торгов на право аренды  муниципального имущества и создании комиссии по торгам.

Основанием для начала административной процедуры предоставления в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества по результатам проведения торгов  на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования является:

- обращение заявителя о предоставлении в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества, если отсутствуют правовые основания предоставления указанной муниципальной услуги без проведения торгов;

- решение собственника муниципального имущества.

Специалист Комитета подготавливает проект решения собственника (постановления) о проведении торгов на право аренды  муниципального имущества и создании комиссии по торгам.

3.3.2. Разработка документации о торгах и публикация извещения и документации о торгах.

Основанием для начала административного действия по разработке и публикации извещения и документации о торгах является постановление собственника о проведении торгов на право аренды или безвозмездного пользования.

Организатор торгов (Комитет) осуществляет разработку извещения и документации о торгах. Извещение о проведении торгов и документация о торгах размещаются на официальном сайте торгов www.torgi.gov.ru, в сети Интернет www.nikolaevka.ulregion,ru, в районной газете «Наш край» не менее чем за 30 рабочих дней до дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе (до даты окончания подачи заявок на аукционе).

3.3.3. Прием и регистрация заявки.

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявки с приложенными документами является представление заявителем письменной заявки с приложенными документами в администрацию.

Прием и регистрацию заявок осуществляет специалист Комитета, ответственный за прием и регистрацию заявок.

Заявка на участие в торгах подается заявителем в установленный в извещении о проведении торгов срок, и по форме, установленной документацией об аукционе.

Специалист Комитета  принимает и регистрирует заявку с приложенными документами в журнале  регистрации заявок.

3.3.4. Административное действие -  проведение торгов может быть осуществлено в форме конкурса или аукциона.

3.3.4.1. Административное действие -  проведение торгов в форме конкурса включает в себя следующие этапы:

1) Вскрытие конвертов  с заявками на участие в конкурсе (далее – заявки).

Вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе осуществляется  конкурсной комиссией в день, время и в месте, указанные в извещении о проведении конкурса, одновременно с открытием доступа к поданным в форме электронных документов заявкам.

Протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе размещается Комитетом на официальном сайте торгов www.torgi.gov.ru в течение дня, следующего за днем его подписания.

2) Рассмотрение заявок.

Конкурсная комиссия рассматривает заявки на  участие в конкурсе  на предмет соответствия требованиям, установленным конкурсной документацией, и соответствия заявителей требованиям, установленным Приказом ФАС РФ от 10.02.2010 № 67. Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать двадцати дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе конкурсной комиссией принимается решение о допуске заявителя к участию в конкурсе и о признании заявителя участником конкурса или об отказе в допуске заявителя к участию в конкурсе, которое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в конкурсе. 

Указанный протокол в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе размещается Комитетом  на официальном сайте торгов www.torgi.gov.ru

3) Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе.

Конкурсная комиссия осуществляет оценку и сопоставление заявок на участие в конкурсе, поданных заявителями, признанными участниками конкурса, и определение победителя конкурса. Срок оценки и сопоставления таких заявок не может превышать десяти дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок.

Конкурсная комиссия ведет протокол оценки и сопоставления заявок.

Протокол подписывается всеми присутствующими членами конкурсной комиссии в течение дня, следующего после дня окончания проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. 

Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых хранится в Комитете. Специалист Комитета  в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола передает победителю конкурса один экземпляр протокола и проект договора.

Специалист Комитета  размещает протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе на официальном сайте торгов  www.torgi.gov.ru  в течение дня, следующего после дня подписания указанного протокола.

3.3.4.2. Административное действие -  проведение торгов в форме аукциона включает в себя следующие этапы:

1) Рассмотрение заявок на участие в аукционе (далее – заявки).

Рассмотрение заявок  на участие в аукционе осуществляется  аукционной  комиссией на предмет соответствия требованиям, установленным документацией об аукционе, и соответствия заявителей требованиям, установленным Приказом ФАС РФ от 10.02.2010 № 67. Срок рассмотрения заявок на участие в аукционе не может превышать десяти дней с даты окончания срока подачи заявок.

На основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе аукционной комиссией принимается решение о допуске заявителя к участию в аукционе и о признании заявителя участником аукциона или об отказе в допуске заявителя к участию в аукционе, которое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в аукционе. 

Указанный протокол в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе размещается Комитетом на официальном сайте торгов www.torgi.gov.ru

2) Проведение аукциона.

Аукцион проводится организатором аукциона  в присутствии членов аукционной комиссии и участников аукциона.

Аукцион проводится путем увеличения начального размера платы за предмет аукциона, указанного в извещении о проведении аукциона,  на "шаг аукциона".

Победителем аукциона признается лицо, предложившее наиболее высокую цену договора, либо действующий правообладатель, если он заявил о своем желании заключить договор по объявленной аукционистом наиболее высокой цене договора.

Специалист Комитета  в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола передает победителю аукциона один экземпляр протокола и проект договора и  размещает протокол аукциона  на официальном сайте торгов www.torgi.gov.ru в течение дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

3.3.5. Заключение Договора по результатам торгов.

Договор аренды заключается в соответствии с Положением о порядке предоставления в аренду и безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области, утвержденное решением Совета депутатов №501 от 30.06.2008г. №136 от 28.01.2011г., на условиях и в сроки, указанные в извещении о проведении торгов и документации о торгах и содержит права и обязанности сторон.

В случае заключения Договора аренды на срок один год или более, подписанный договор аренды в необходимом количестве экземпляров передается Арендатору для осуществления регистрации договора  за свой счет  в Управлении Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ульяновской области.

           4.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

     4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно руководителем Комитета, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

     4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Комитета, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

     4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Комитетом муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

     4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Комитетом положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год.

    4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается руководителем Комитета.  

    4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

    4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

     4.8. Внеплановые проверки Комитета по вопросу предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб заинтересованных лиц.

     4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

      4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

      По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

     Персональная ответственность работников Комитета за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Комитета при предоставлении муниципальной услуги

      5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Комитета – руководителю Комитета.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Комитете, или решение не было принято, то он вправе обратиться с жалобой на имя Главы  Администрацию муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области. 

    5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Комитета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

     5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

      В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

     Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

    Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

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

     5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

      Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

     - если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

     - если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

     - если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

     - если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

     - если в письменном обращении гражданина 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, руководитель Комитета, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Комитет или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

    5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

    5.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

    5.7. Жалобы рассматриваются в течение 25 дней со дня регистрации письменного обращения.

    5.8. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

    5.9. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

                                                                                                                    Приложение № 1



                                                          к Административному регламенту по                          

                                                                            предоставлению муниципальной услуги 

                                                               «Заключение договоров аренды и безвозмездное              

                                                  пользование муниципального недвижимого имущества» 

БЛОК-СХЕМА

административной процедуры предоставления в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования (далее – Договор)


Приложение № 2






к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества» 

БЛОК-СХЕМА

Административной процедуры предоставления в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества по результатам проведения торгов  на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования (далее – договор)

