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Администрация Краснослудского сельского поселения

Добрянского муниципального района

Пермского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

д. Залесная

13.11.2017       






                        № 135 
Об утверждении административного регламента  «Предоставление в аренду муниципального имущества»

       В соответствии с постановлением администрации Краснослудского сельского поселения от 08.11.2017 № 132 «О внесении изменений в Перечень муниципальных услуг,  предоставляемых органами местного самоуправления
Краснослудского сельского поселения, утвержденного постановлением администрации Краснослудского сельского поселения от 27.11.2013 № 208 «Об утверждении перечня муниципальных услуг Краснослудского сельского поселения», с целью надлежащего предоставления муниципальной услуги, администрация Краснослудского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  «Предоставление в аренду муниципального имущества».

2. Разместить настоящий административный регламент на сайте Краснослудского сельского поселения http://krasnosludskoe-omsu.permarea.ru.
     3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения

             

                                             Е.В.Соснина
Утвержден

постановлением администрации Краснослудского сельского поселения

от 13.11. 2017 № 135
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги

"Предоставление в аренду муниципального имущества"

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества» (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения «владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения», установленного пунктом 3 статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом.

1.2. Описание заявителей.

В качестве заявителей могут выступать:

-юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители;

-физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальное казенное учреждение «Администрация Краснослудского сельского поселения» расположено по адресу: 618719, Пермский край, Добрянский муниципальный район, д.Залесная, переулок Советский д. 3, 

телефон/факс: 8-901-26-77-286 - приемная администрации,  сайт администрации:
http://krasnosludskoe-omsu.permarea.ru адрес электронной почты: adminkrsludka@mail.ru
График работы:

понедельник - пятница с 9.00 до 17.00;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;
пятница не приемный день;
выходные дни - суббота, воскресенье.

1.3.2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить на официальном сайте Администрации Краснослудского сельского поселения, на информационных стендах, расположенных в здании администрации поселения, в приемной администрации.
1.3.3. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывают специалисты администрации Краснослудского сельского поселения (далее – специалист):

-при личном обращении;

-по телефону: 8-901-26-77-286;

-в письменном виде при поступлении соответствующих запросов;

-через электронную почту.

-Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

-индивидуального информирования;

-публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

-устного информирования;

-письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации лично либо по телефону.

Контактная информация указана в пунктах 1.3.1 – 1.3.3. настоящего административного регламента.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

-нормативные правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

-категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

-исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

-способы получения результата услуги;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-результат оказания муниципальной услуги;

-основания для отказа в оказании муниципальной услуги;

-способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

-требования к заверению документов и сведений;

-входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги. Специалист осуществляет информирование заявителя о ходе предоставления услуги в момент обращения либо сообщает срок предоставления информации о ходе предоставления услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, посредством электронной почты и размещения вопроса на сайте поселения.

Ответ на письменное обращение и обращения, поступившие в электронном виде, дается в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения.

Время, отведенное на одну консультацию по телефону, составляет не более 15 минут.

Консультирование осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в аренду муниципального имущества».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Краснослудского сельского поселения (далее – администрация).

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

а) предоставление муниципального имущества в аренду по результатам торгов (конкурса/аукциона);

б) предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов (в случаях, предусмотренных статьей 17.1. Федерального закона от 26.07.2006 № 135 – ФЗ «О защите конкуренции»).

2.4. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации) за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. Действия настоящего пункта не распространяются на предоставление документов «личного хранения», указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- договор аренды муниципального имущества, заключенный между администрацией  и заявителем;

- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.

При наличии всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставленных заявителем одновременно с заявлением о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципального имущества и заключении договоров аренды по результатам проведения конкурса/аукциона срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 85/55 рабочих дней со дня регистрации заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды.

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 и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться за предоставлением муниципальной услуги повторно.

2.7. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – 3 рабочих дня с момента регистрации указанных документов.
2.8. Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано в системе электронного документооборота, составляет 1 рабочий день.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 29.07.1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 13-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»;

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

Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 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»;

Уставом Краснослудского сельского поселения;

Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом Администрации Краснослудского сельского поселения, утвержденным решением совета депутатов Краснослудского сельского поселения №123 от 09.11.2015.

2.10. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.10.1. Заявитель, претендующий на получение муниципальной услуги должен представить на рассмотрение следующие документы:

1) Заявление, в котором должно быть указано фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилию, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона (Приложение 1 к настоящему регламенту);

2) выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления, выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления;

3) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявление или заявка на участие в конкурсе/аукционе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности.

В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

4) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

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

6) В случае продления договора аренды субъектам малого и среднего предпринимательства дополнительно предоставляется справка о подтверждении статуса категории субъекта малого и среднего предпринимательства.

2.10.2. В случае проведения конкурса/аукциона - 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 Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой.

Кроме этого, в случае проведения конкурса заявитель дополнительно предоставляет:

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

2) предложение о цене договора;

3) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

4) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).

В случае проведения аукциона:

1) 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. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

2) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации об аукционе содержится требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка);

3) при проведении аукциона в соответствии с Постановлением от 06.06.2003 № 333 документ, содержащий сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования в уставном капитале юридического лица (реестр владельца акций либо выписка из него или заверенное печатью юридического лица и подписанное его руководством письмо).

Выписки из Единого государственного реестра юридических лиц Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей запрашиваются специалистом сектора в рамках межведомственного взаимодействия.

Заявитель может предоставить выписку из ЕГРИП или ЕГРЮЛ самостоятельно.

2.11. Документы, представляемые Заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы представлены в подлинниках, либо в копиях, заверенных нотариально.

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

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель обратился с заявлением о предоставлении без торгов муниципального имущества, в отношении которого предусмотрено заключение договоров аренды, только по результатам проведения конкурса или аукциона на право заключения этих договоров;

- испрашиваемое заявителем имущество не является объектом муниципальной собственности, предназначенным для передачи в аренду (в том числе обременено правами третьих лиц);

- заявитель отозвал заявку на участие в торгах на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления;

- возвращение заявителю заявки на участие в конкурсе, полученной после окончания срока подачи заявок, а также в случае установления после вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе факта подачи одним заявителем двух и более заявок на участие в конкурсе в отношении одного и того же лота при условии, что поданные ранее заявки не отозваны;

- письменное заявление заявителя о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения.

- заявитель не допущен конкурсной или аукционной комиссией к участию в конкурсе или аукционе в случаях:

а) непредставления документов, определенных пунктами 2.10.2. и 2.10.3. настоящего регламента, либо наличия в таких документах недостоверных сведений;

б) невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;

в) несоответствия заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличия в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота);

г) наличия решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

д) наличия решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе;

е) несоответствие требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам (п. 18 «Правил проведения конкурсов и аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления»);

ж) подача заявки на участие в конкурсе или аукционе  заявителем, не являющимся субъектом малого или среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующим требованиям, установленным частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», в случае проведения конкурса или аукциона, участниками которого могут являться только субъекты малого или среднего предпринимательства или организацией, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

2.14. В ходе предоставления услуги специалистом администрации делаются запросы в Федеральное управление налоговой инспекции.

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут.

2.17. Прием запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут с момента обращения заявителя.

При приеме заявления, специалист администрации проверяет представленный пакет документов, указанный в пункте 2.10.1, ставит отметку и направляет Заявителя в приемную администрации для  регистрации заявления.

При приеме заявления, специалист администрации проверяет представленный пакет документов, на соответствие пункту 2.10.2 или 2.10.3, регистрирует, ставит отметку на 2-ом экземпляре заявления и передает его Заявителю.

2.18. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.18.1. Прием заявителей осуществляется в администрации поселения. Данное помещение должно соответствовать комфортным условиям для посетителей (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальным условиям работы служащих.

2.18.2. Помещение должно соответствовать требованиям пожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.18.3. Вход в здание, где располагается администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы.

2.18.4. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и ожидания, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 


- стульями и столами для оформления документов.

2.18.5. Рабочее место специалиста администрации должно быть оборудовано компьютером и принтером.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа заявителей.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги могут быть:

 - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через официальный сайт поселения, предоставляющего муниципальную услугу или порталов государственных и муниципальных услуг);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

- отношение количества обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; доступность муниципальной услуги; некорректное, невнимательное отношение специалистов к заявителям (их представителям) к общему количеству поступивших обращений (не более 1 %);

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления; возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

Данная муниципальная услуга, при включении в перечень муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг (далее – МФЦ), предоставляется через МФЦ.

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

3.1. Блок – схемы предоставления муниципальной услуги приведены в Приложениях 2, 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры.
3.2.1. Последовательность административных процедур по предоставлению в аренду муниципального имущества без проведения торгов:

- прием и регистрация заявления;

- проверка комплектности документов и правильности заполнения заявления (запроса);

- направление межведомственного запроса (в случае необходимости);

-принятие решения о предоставлении в аренду муниципального имущества или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление договора аренды муниципального имущества.

3.2.2. Последовательность административных процедур по предоставлению в аренду муниципального имущества, путем проведения торгов на право заключения договора аренды:

- прием и регистрация заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды с приложенными документами;

- направление межведомственного запроса (в случае необходимости);

- принятие решения о допуске заявителя к участию в торгах, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- проведение торгов;
- оформление и выдача договора аренды муниципального имущества.

3.2.3. Прием заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении в аренду муниципального имущества с приложением документов, указанных в пункте 2.10.1. настоящего регламента.

Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист администрации в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный исполнитель).

Ответственный исполнитель:

- устанавливает предмет обращения, личность подающего заявление, его полномочия по подаче заявления;

- проверяет пакет документов, делает отметку и направляет заявителя в приемную администрации для регистрации заявления.

После регистрации заявление с прилагаемыми документами передается для рассмотрения и наложения резолюции руководителю администрации Краснослудского сельского поселения.

Срок исполнения данной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и направление в администрацию для проверки и исполнения.

3.2.4. Проверка правильности заполнения заявления (запроса).

Ответственный исполнитель:

- проверяет соответствие заявления (запроса) и комплектность документов требованиям, установленным пунктом 2.10.1 административного регламента;

- проверяет наличие права на получение муниципальной услуги;

- в течение 5 рабочих дней с момента поступления заявления и приложенных к нему документов запрашивает в соответствующих органах документы, подлежащие запросу в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- в течение двух дней с момента поступления документов, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, проверяет наличие права на получение муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является установление наличия права на получение муниципальной услуги, установление отсутствия права на получение муниципальной услуги.

3.2.5. Направление межведомственного запроса.

Основанием для начала данной административной процедуры является необходимость получения документов (сведений), необходимых для оказания муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации).

Ответственным за направление межведомственного запроса является ответственный исполнитель.

В случае если заявитель представил самостоятельно документы и информацию, согласно данному административному регламенту, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов и информации, находящихся в их распоряжении.

Максимальный срок выполнения подготовки межведомственного запроса составляет 1 день с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель:

- направляет межведомственный запрос по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия в соответствующий орган или организацию.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) соответствующий межведомственный запрос направляется почтой (электронной почтой, факсом) в соответствующий орган по месту нахождения заявителя. В этом случае ответы на межведомственные запросы регистрируются в СЭД.

Результатом исполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы из государственных органов и иных организаций.

3.2.6. Принятие решения о предоставлении в аренду муниципального имущества или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является анализ представленных заявителем документов и полученных документов (сведений из них) в рамках межведомственного взаимодействия.

По результатам рассмотрения представленных и полученных документов принимается одно из следующих решений:

- о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов;

- об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов по основаниям, указанным в пункте 2.13. настоящего регламента.

В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный исполнитель в срок не позднее 30 дней с даты регистрации заявления направляет заявителю отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины.

В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель начинает осуществление административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества.

Результатом рассмотрения заявления и документов является принятие решения о заключении договора аренды либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.

3.2.7. Оформление и выдача договора аренды муниципального имущества.
Основанием для начала административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества является установление ответственным исполнителем отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду.

Ответственный исполнитель:

1) готовит проект постановления администрации о заключении договора аренды муниципального имущества (с приложением договора аренды муниципального имущества);

2) в порядке делопроизводства согласовывает проект постановления и договора аренды муниципального имущества и направляет руководителю администрации для подписания.

Руководитель администрации, рассмотрев проект договора, подписывает его.

Максимальный срок выполнения действий - 10 рабочих дней.

Ответственный исполнитель обеспечивает подписание договора аренды муниципального имущества сторонами и выдает экземпляр договора заявителю.

Результатом административной процедуры является заключение договора аренды. 

3.3. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества, по результатам проведения торгов.

3.3.1. Прием и регистрация заявления на участие в торгах на право заключения договора аренды.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявкой на участие в торгах в администрацию. Заявка на участие в торгах подается в письменной форме в запечатанном конверте или в форме электронного документа.

Ответственный исполнитель:

- регистрирует заявку в день её поступления в журнале регистрации заявок на участие в торгах;

- по требованию заявителя выдает расписку в получении заявки на участие в торгах с указанием даты и времени её получения.

При получении заявки на участие в торгах, поданной в форме электронного документа, ответственный исполнитель направляет заявителю в письменной форме или в форме электронного документа подтверждение получения заявки – в течение одного рабочего дня с даты получения заявки.

Результатом административной процедуры является принятая и зарегистрированная заявка на участие в торгах.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.3.2. Направление межведомственного запроса.

Основанием для начала административной процедуры «направления межведомственного запроса» является необходимость получения документов (сведений), необходимых для оказания муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации).

В случае если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, согласно пунктам 2.10.2, 2.10.3 административного регламента, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации.

Ответственным за подготовку и направление межведомственного запроса является ответственный исполнитель, в соответствии с должностными обязанностями.

Максимальный срок подготовки межведомственного запроса составляет 1 рабочий день.

По результатам полученных сведений (документов) в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия по истечении 5 рабочих дней ответственный исполнитель, осуществляет проверку представленных документов (сведений из них).

3.3.3. Принятие решения о допуске заявителя к участию в торгах, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является анализ представленных заявителем и полученных в рамках межведомственного взаимодействия документов (сведений из них).

Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется комиссией по проведению конкурсов и аукционов (далее – комиссия).

С целью отбора участников торгов комиссия рассматривает заявку на предмет ее соответствия требованиям, установленным документацией о торгах (конкурсе/аукционе), и соответствия заявителя требованиям, установленным документацией о торгах (конкурсе/аукционе).

Результатом рассмотрения заявления и документов является принятие решения о допуске к участию в торгах либо выдача уведомления об отказе в предоставлении услуги.

В случае отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги не позднее дня, следующего за днем подписания протокола рассмотрения заявок, ему направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок рассмотрения заявок на участие в аукционе не может превышать 10 дней с даты окончания подачи заявок на участие в аукционе.
Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать 20 дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

3.3.4. Проведение торгов.

Проведение торгов при сдаче в аренду муниципального имущества осуществляется в порядке, установленном Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 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», а также положениями документации об аукционе (конкурсной документации).
Результатом проведения торгов является протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе либо протокол аукциона.

3.3.5. Оформление и выдача договора аренды муниципального имущества.
Основанием для начала административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества является протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе либо протокол аукциона.
Ответственный исполнитель:

1) готовит проект договора аренды муниципального имущества;

2) в порядке делопроизводства направляет проект договора аренды муниципального имущества руководителю администрации для подписания.

Руководитель администрации, рассмотрев проект договора, подписывает его.

Максимальный срок выполнения действий -3 рабочих дня.

Специалист Сектора обеспечивает подписание договора аренды муниципального имущества сторонами и выдает экземпляр договора заявителю.

Результатом административной процедуры является заключение и выдача победителю торгов договора аренды.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества» осуществляет руководитель администрации Краснослудского сельского поселения.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом, осуществляет специалист администрации. Результаты исполнительской дисциплины по исполнению документов, поставленных на контроль, и обращений заявителей еженедельно рассматриваются специалистом администрации.

4.3. Внеплановый контроль проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.4. Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. К сотрудникам может быть применено дисциплинарное взыскание в случаях:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги (в случае торгов, если заявка принимается в секторе);

- нарушения срока предоставления услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

- неправомерного отказа в предоставлении услуги;

- затребования с заявителя при предоставлении услуги платы, документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- неправомерного отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть направлена в виде:

- почтового отправления по адресу: 618719, Пермский край, Добрянский муниципальный район, д.Залесная, переулок Советский д. 3;

- устного обращения по телефону: 8-901-26-77-286;

- электронного сообщения, направленного по электронной почтеadminkrsludka@mail.ru ;

Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к  главе поселения.

5.3. В соответствии с пунктом 5 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя /наименование юридического лица, которым подается обращение;

- почтовый адрес (адрес электронной почты при наличии), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- дата и личная подпись заявителя.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

5.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган местного самоуправления вправе оставить его без ответа и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

5.10. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации.

Приложение 1
к административному регламенту № 10
________________________________________

(кому)

________________________________________

Фамилия, имя, отчество______________________________

___________________________________________________
___________________________________________________
Число, месяц, год  рождения

Паспортные данные:  серия                     №________________
Кем выдан__________________________________________
_____________________________________________________
Дата выдачи_____________________________________________

Адрес по прописке ___________________________________
Место проживания_______________________________________

Контактный  телефон_________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить на праве аренды муниципальное имущество -  _______________________________________________________________________________,

(наименование имущества)
расположенное по адресу:  _______________________________________________________,

(местонахождение объекта)
общей площадью ____кв.м, в целях ________________________________________________
(указать цель использования)
на срок ________________.

К заявлению прилагаются:____________________________________________________

(указываются документы, прилагаемые к заявлению)
 

 

                                                                              ________________________(подпись)
«___»______________20__ г.

 
Приложение 2
к административному регламенту № 10
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Предоставление в аренду муниципального имущества» без проведения торгов 















Приложение 3

к административному регламенту № 10
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Предоставление в аренду муниципального имущества» по результатам проведения торгов











Прием и регистрация в приемной администрации заявления, наложения резолюции главой, направление  для исполнения





Проверка правильности написания  заявления (запроса) и комплектности представленных документов 





Заявителем не представлены необходимые документы и (или) представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства, настоящего административного регламента





Заявителем представлены необходимые документы, соответствующие требованиям действующего законодательства, настоящего административного регламента





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





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа





Подготовка проекта постановления администрации и проекта договора аренды муниципального имущества





Заключение договора аренды муниципального имущества





Прием и регистрация  заявок на участие в торгах на право заключения договора аренды муниципального имущества с приложенными документами





Рассмотрение комиссией по проведению торгов заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги – заявителю отказывают в допуске к участию в торгах





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги – заявитель допускается к участию в аукционе/конкурсе





Направление уведомления заявителю о принятых комиссией решениях





Проведение торгов





Подписание протокола торгов





Размещение протокола торгов на официальном сайте торгов





Заключение договора аренды муниципального имущества с победителем торгов
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