Пояснительная записка

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче в аренду муниципального имущества Пудожского муниципального района разработан для упорядочения административных процедур и административных действий, сокращения количества документов, представляемых заявителями для исполнения муниципальной функции, применения новых форм документов, сокращения сроков исполнения муниципальной функции.

Данную муниципальную услугу предоставляет Управление по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района. Прием заявлений, в том числе и устных, осуществляется в соответствии с утвержденным Регламентом и установленными требованиями нормативных документов. 

Административный Регламент размещается в газете «Пудожский вестник» и на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района. 

Вся процедура обращения заявителей по вопросам, относящихся к компетенции Управления по вопросам передачи муниципального имущества Пудожского муниципального района в аренду, рассмотрение и предоставление ответа, осуществляется в рамках данного Регламента. 

Начальник Управления 

по экономике и имуществу 

администрации Пудожского 

муниципального района                                                            С.В. Сухорукова 
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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 01.07.2013 г. № 414-П

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги  по передаче 
в аренду муниципального имущества
Пудожского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  «Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», утвержденным постановлением Администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 г. № 87-П, администрация Пудожского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче  в аренду муниципального имущества Пудожского муниципального района (прилагается). 
2. Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района.

3. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Пудожский вестник».

Глава администрации 

Пудожского муниципального района 



Л.В. Данченко 
Исп.: Кубасова У.О. 

Рассылка:

Дело – 2

Управление по экономике и имуществу - 2

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Пудожского муниципального района

 


 

От 01.07.2013 г. № 414-П

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по передаче 
в аренду муниципального имущества Пудожского муниципального района
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче в аренду муниципального имущества Пудожского муниципального района (далее – Регламент) направлен на оказание муниципальной услуги по передаче в аренду (далее – муниципальная услуга) муниципального имущества Пудожского муниципального района (далее – муниципальное имущество).







Регламент разработан в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги. Данный документ является нормативным правовым актом, устанавливающим сроки и последовательность административных процедур и административных действий органа местного самоуправления муниципального образования Пудожский муниципальный район, осуществляемых по запросу физического или юридического лица в пределах,  установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации,  полномочий. 




Действие настоящего Регламента распространяется на все типы нежилых встроенно-пристроенных помещений, отдельно стоящих зданий (строений), а также объектов инженерной инфраструктуры и иного имущества, находящегося в муниципальной собственности.



Регламент не  распространяется на  имущество, распоряжение которым осуществляется в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Водным кодексом Российской Федерации, Лесным кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о недрах.
1.1.1. Основные термины, используемые в Регламенте 


Для целей настоящего Регламента используются следующие основные термины и понятия: 










имущество - объекты недвижимости (нежилые здания, сооружения и помещения), движимое имущество (оборудование, оргтехника, транспортные средства, средства связи и др.), находящееся в муниципальной собственности Пудожского муниципального района;







арендодатель - физическое или юридическое лицо, которое предоставляет имущество арендатору за плату во временное пользование и владение; 










арендатор - физическое или юридическое лицо, заключившее договор аренды и оплачивающее пользование и владение или пользование предоставленным имуществом арендодателю. 
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества, находящегося на территории Пудожского муниципального района, являются  юридические лица и граждане Российской Федерации, в том числе имеющие статус индивидуального предпринимателя, а также иностранные юридические лица и граждане, зарегистрированным в Российской Федерации в установленном законодательством порядке.  
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
            Оказание муниципальной услуги осуществляется Управлением по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района (далее – Управление) по адресу:   Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90, каб. 410

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:  186150 Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90; адрес электронной почты: pudogadm@onego.ru; адрес официального сайта администрации Пудожского муниципального района: http://www/ pudogadm.ru/
Информация по процедуре оказания муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством размещения информации в средствах массовой информации и на официальном сайте для размещения информации об оказании муниципальной услуги. Указанная информация предоставляется бесплатно.
Для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в устной или письменной форме  в администрацию Пудожского муниципального района (далее – Администрация) по месту его нахождения:

	Контактные телефоны
	График работы

	- по вопросам передачи муниципального имущества в аренду
(начальник Управления)

(специалист Управления)
	5-16-51

5-13-49
	пн.-чт. - с 9.00 до  17.15,

пт. – с 9.00 до 17.00,

перерыв – 

с 13.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье

	-Консультации по вопросам оформления договоров по передаче в  аренду (специалист Управления)
	5-13-49
	


Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.


Информирование заинтересованных лиц проводится в устной   и письменной форме в следующем порядке:





 

а) специалисты Управления осуществляют индивидуальное устное информирование, принимают меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.












 При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 








 Если специалист отдела, принявший звонок, не сможет самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту, или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.








   В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Управления, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу направить в администрацию обращение  о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначает другое, удобное для обратившегося лица, время. 







 Информирование заинтересованных лиц проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в абзаце 5 пункта 1.3 настоящего Регламента;
б) письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Обращение рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня его регистрации. В исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение продляется главой администрации Пудожского муниципального района (далее – глава администрации), но не более чем на 30 (тридцать) дней с обязательным уведомлением обратившегося.






  Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному    в  обращении.  В  случае  если  в  обращении о предоставлении письменной  консультации  по  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги  не  указаны   фамилия  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, обращение не рассматривается.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Передача в аренду муниципального имущества Пудожского муниципального района.

2.2. Наименование уполномоченного органа,

 непосредственно осуществляющего муниципальную услугу 
Муниципальную услугу по передаче в аренду муниципального имущества Пудожского муниципального района осуществляет Управление по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района (далее – Управление). 







При реализации муниципальной услуги Управление взаимодействует с должностными лицами и отделами администрации муниципального района, организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности, расположенными на территории Пудожского муниципального района (далее – организации), службами муниципального района (далее – службы), Государственным комитетом Республики Карелия по управлению государственным имуществом и размещению заказов для государственных нужд.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.
2.3. Результат осуществления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

Заключение договора аренды муниципального имущества Пудожского муниципального района; 
отказ в предоставлении в аренду муниципального имущества Пудожского муниципального района; 
Процедура предоставления услуги может завершаться путем: заключения с потребителем услуги договора аренды муниципального имущества Пудожского муниципального района без проведения торгов в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции; 









заключения с победителем торгов договора аренды муниципального имущества Пудожского муниципального района; 
получения претендентом на предоставление услуги письменного отказа в предоставлении муниципального имущества Пудожского муниципального района в аренду.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. При индивидуальном устном обращении заявителя лично, по телефону или посредством электронной почты ответ предоставляется руководителем органа Управления в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 5 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 10 минут.

2.4.2. Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты, адресованных на имя главы администрации, осуществляется через приёмную администрации Пудожского муниципального района. После – осуществляется передача начальнику Управления.










2.4.3. Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей  - 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения в администрацию Пудожского муниципального района. 






Данный срок предоставления муниципальной услуги складывается из общего времени выполнения отдельных административных действий, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, и не должен превышать:












- в части рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги – до 10 рабочих дней от даты поступления в Администрацию заявления;












- в части направления проекта договора победителю конкурса или аукциона на право заключения договора (далее - Победитель конкурса или аукциона) - в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола конкурса или аукциона;









- в части подписания договора и направления Победителю конкурса или аукциона заключенного договора - 3 рабочих дня от даты поступления в Администрацию подписанного Победителем конкурса или аукциона проекта договора.
2.4.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа Управления, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина или организации, направивших обращение, о переадресации обращения.

2.4.5. В случае если обращение не подлежит рассмотрению по существу в соответствии с условиями настоящего Административного регламента, обратившемуся гражданину или организации направляется отказ в рассмотрении письменного обращения в течение 7 (семи) дней  со дня регистрации.

2.4.6. Если для осуществления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок осуществления муниципальной услуги может быть продлен Главой администрации Пудожского муниципального района не более чем на 30 (тридцать) дней с обязательным уведомлением потребителя.

2.4.7. Обращения заявителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы.








Общий срок предоставления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в аренду - не позднее 60 рабочих дней с момента представления необходимых документов для заключения договора.



2.5. Перечень законодательных и нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги

Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», №7, 21.01.2009 г.);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 2) («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996 г., №5, ст. 410);
Федеральным законом   от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»  ("Собрание законодательства РФ», 28.07.1997 г., №30, ст. 3594);


Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ», 03.08.1998 г., №31, ст. 3813);

Федеральным законом от 21 декабря 2001 года  № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» («Российская газета», №16, 26.01.2002 г.);  
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003 г., №40, ст. 3822);
Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета», №162, 27.07.2006 г.);  
Федеральным законом  от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»,  от 05.05.2006 г. №95);

Уставом Пудожского муниципального района (на официальном сайте Пудожского муниципального района);
Положением «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Пудожского муниципального района»;










Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования,  договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» («Российская газета», №37, 24.02.2010 г.).


 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
 Заявитель представляет письменное или посредством электронной почты заявление в форме согласно приложению к настоящему регламенту о передаче в аренду муниципального имущества с указанием объекта.


Заявление заинтересованной стороны может быть оформлено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.







Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать следующие обязательные реквизиты:







       - полное наименование юридического лица – заявителя с указанием организационно-правовой формы;

       - юридический адрес заявителя;

       - почтовый адрес, телефон.

Текст заявления должен быть написан разборчиво, не должен быть исполнен карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений. От заявителя запрещено требовать:

- предоставления документов, информации, осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Пудожского муниципального района и иных государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.







2.6.1. Перечень документов, представляемых для предоставления муниципального имущества муниципального образования Пудожский район в аренду без проведения торгов: 

Вместе с заявлением о предоставлении в аренду муниципального имущества заявитель предоставляет подлинники (для предъявления) или надлежащим образом заверенные копии следующих документов:

1. выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц), полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления 

2. выписка Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления

В случае, если документы, указанные в пунктах 1 и 2 не представлены заявителем, указанные документы (сведения, содержащиеся в них) представляются по межведомственному запросу

3. документы, удостоверяющие 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 обращения с заявлением; 

4. документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании на должность, приказа о назначении на должность, доверенность на осуществление действий от имени заявителя). В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявление должно содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица; 

5. документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - физического лица (нотариально удостоверенная доверенность); 

6. Учредительные документы (для юридических лиц), свидетельство о государственной регистрации предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица); 

7. Свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе. В случае, если указанные документы не представлены заявителем, указанные документы (сведения, содержащиеся в них) представляются по межведомственному запросу;
8. реквизиты заявителя;
9. иные документы, установленные законодательством Российской Федерации в сфере защиты конкуренции для предоставления в аренду муниципального имущества без проведения торгов. 


2.6.2. Перечень документов, представляемых заявителями для предоставления муниципального имущества муниципального образования Пудожский район в аренду путем проведения торгов:

Устанавливается федеральным антимонопольным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции. 


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) являются:

- представление заявления с нарушением требований, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;
- наличие решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект муниципального имущества или запрета совершать определенные действия с объектом муниципального имущества;
- проведение торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества;
- документы, полученные в электронном виде не подписаны электронной подписью и (или) электронная подпись не соответствует требованиям Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно в виде уведомления по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передаётся заявителю лично или иным способом по указанному заявителем адресу.
- муниципальное имущество передано в аренду, безвозмездное пользование, хозяйственное ведение, оперативное управление другому лицу.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении услуги может быть отказано на следующих условиях: 

- не представлены документы, определенные подпунктами 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 настоящего Административного регламента; 

- отсутствуют основания для предоставления заявителю муниципального имущества без проведения торгов;    





Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях: 
- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги; 
- на основании определения или решения суда;          

- представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в заявке на участие в торгах;

- представленные документы оформлены ненадлежащим образом;

-  заявка подана лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

Перечень оснований для отказа в допуске претендента к участию в торгах на право заключения договора аренды имущества Пудожского муниципального района, устанавливается федеральным антимонопольным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции. 
2.8.1. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в аренду  муниципального имущества Пудожского муниципального  района  без проведения торгов:

           а) отсутствие на момент обращения свободного муниципального имущества, которое может быть передано в аренду;

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

          в) имущество, указанное в заявлении заявителем, не является муниципальной собственностью;
          г) заявление о предоставлении в аренду имущества подписано неуполномоченным лицом или лицом, не подтвердившим свои полномочия;

д)  непредставление или представление заявителем не в полном объеме документов;

2.8.2. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в аренду  муниципального имущества Пудожского муниципального  района  путём проведения торгов (конкурс, аукцион):
Перечень оснований для отказа в допуске претендента к участию в торгах и предоставлении муниципальной
 услуги на право заключения договора аренды муниципальным имуществом Пудожского муниципального района, устанавливается федеральным антимонопольным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции. 
2.8.3. Сроки приостановления предоставления услуги
При поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги - на срок не более 3 месяцев; на основании определения или решения суда - на срок, установленный судом. 
                      
2.9. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципального имущества в аренду не имеется.

2.10. Муниципальная услуга по предоставлению муниципального имущества в аренду предоставляется бесплатно.

2.11. Порядка, размера и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципального имущества  в аренду не имеется. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 5 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 10 минут.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время (превышающее указанное выше), должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заинтересованных лиц, время для устного информирования.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

   1) Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней с момента получения обращения. 


2) Информирование получателей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Управления. 









3) Информирование получателей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по электронной почте осуществляется не позднее 3 (трех) календарных дней с момента получения сообщения. 




4) Разъяснения по порядку предоставления муниципальной услуги предоставляются на основании письменного обращения получателя муниципальной услуги, направленного по почте, или доставленного лично, которое рассматривается должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в соответствии с установленным порядком. 


Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты возложена на ведущего специалиста Управления делами  администрации Пудожского муниципального района. Обращение регистрируется в журнале обращений в течение одного дня.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к местам ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.3 настоящего Регламента.

 Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".










Рабочее место руководителя Управления оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление  муниципальной услуги в полном объеме.








Специалисту, ответственному за осуществление  муниципальной услуги, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для осуществления  муниципальной услуги.

Помещение администрации Пудожского муниципального района, где осуществляется данная услуга, должно быть оборудовано информационной вывеской о наименовании органа.




Информационная вывеска должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы её хорошо видели посетители.


 Помещение должно быть оборудовано осветительными приборами.

На территории, прилегающей к месторасположению органа управления администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.











Вход и выход из помещения для приема представителей организации оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.





В  местах приема предусматривается наличие доступных мест общественного пользования (туалетов).






 Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями.











Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете руководителя или ведущего специалиста Управления администрации. В служебном кабинете, где проводится прием заявителей, предусмотрена возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

-территориальная  доступность  к месту предоставления муниципальной услуги;
- точность исполнения муниципальной услуги;
- простота  и  ясность изложения информационных материалов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении
муниципальной услуги;
- короткое время ожидания при получении результата муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка специалиста отдела Управления администрации Пудожского муниципального района;
- культура обслуживания заявителей;
- удобный график работы Управления администрации Пудожского муниципального района;
- строгое соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностного лица (специалиста) отдела Управления администрации Пудожского муниципального района.
- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги
 в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает

возможность:

- подачи запроса (заявления) в электронном виде;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления);

- ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги.
III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение №1):

           1) рассмотрение обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

           2) прием и рассмотрение заявки на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

           3) предоставление муниципальной услуги без проведения торгов;

           4) предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов;

           5) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Так же муниципальная услуга предоставляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.1. Рассмотрение обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующем порядке:

            1) рассмотрение вопроса  о предоставлении в аренду муниципального имущества осуществляется на основании заявки (заявления), в которой указываются цель использования имущества, его местоположение (для недвижимого имущества), а также реквизиты и адрес заявителя, контактные телефоны для связи. Заявитель может обратиться с заявкой о предоставлении муниципальной услуги к  главе администрации.

            Письменные обращения заявителей и обращения посредством электронной почты о предоставлении муниципальной услуги, адресованные на имя главы администрации, регистрируются через приемную администрации Пудожского муниципального района и передаются начальнику Управления.

             Срок выполнения указанных действий не должен превышать трех рабочих дней.

           2) вместе с заявкой (заявлением) о предоставлении в аренду муниципального имущества заявитель представляет подлинники (для предъявления) и надлежащим образом заверенные копии (для приобщения к делу) следующих документов: 







а) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц), полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления 

б) выписка Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления

В случае, если документы, указанные в пунктах а) и б) не представлены заявителем, указанные документы (сведения, содержащиеся в них) представляются по межведомственному запросу

г) документы, удостоверяющие 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 обращения с заявлением; 

д) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании на должность, приказа о назначении на должность, доверенность на осуществление действий от имени заявителя). В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявление должно содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица; 

е) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - физического лица (нотариально удостоверенная доверенность); 

ж) Учредительные документы (для юридических лиц), свидетельство о государственной регистрации предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица); 

з) Свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе. В случае, если указанные документы не представлены заявителем, указанные документы (сведения, содержащиеся в них) представляются по межведомственному запросу

и) реквизиты заявителя

к) иные документы, установленные законодательством Российской Федерации в сфере защиты конкуренции для предоставления в доверительное управление муниципального имущества без проведения торгов.

3.2. Прием и рассмотрение заявки (заявления) на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующем порядке:

             1) после представления заявителем заявки (заявления) на предоставление муниципальной услуги и документов, указанных в подпункте 2 пункта 3.1. настоящего Регламента, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет правильность оформления заявки (заявления), а также наличие и комплектность представленных документов; 

            2) при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.1. настоящего Регламента, специалист Управления сообщает в письменной форме заявителю о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры к их устранению. Заявка (заявление) вместе с пакетом документов возвращается заявителю. Процедура приема и рассмотрения заявки (заявления) и необходимых документов приостанавливается до момента устранения заявителем выявленных недостатков и нарушений. При нежелании заявителя устранить выявленные нарушения и недостатки ему отказывается в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме. В этом случае срок подготовки ответа в письменной форме не должен превышать тридцати дней;

           3) по результатам рассмотрения заявки (заявления) и необходимых документов глава администрации принимает одно из следующих решений:

           а) о возврате документов для устранения недостатков и нарушений и приостановлении процедуры рассмотрения заявки (заявления) и необходимых документов;

           б) о предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов;

           в) о предоставлении муниципальной услуги путем проведения торгов;

 г) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

          Общий срок приема и рассмотрения заявок (заявлений) не должен превышать тридцати дней.
3.3. Предоставление муниципальной услуги без проведения торгов осуществляется в следующей последовательности:

           1) предоставление муниципальной услуги осуществляется путем заключения (согласования) краткосрочных (на срок менее одного года) или долгосрочных договоров;

            2) при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов специалист Управления в течение 5 рабочих дней с момента принятия такого решения осуществляет подготовку проекта договора, который передаётся заявителю для согласования и подписания;

            3) подписанный заявителем договор в течение трёх рабочих дней подписывается главой администрации;

            4) подписанный договор выдается заявителю в часы приема отдела; 

            5) в случае если в соответствии с федеральным законодательством договор подлежит  государственной  регистрации,   заявителем   осуществляется   государственная регистрация договора в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимость и сделок с ней.
3.4. Предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов осуществляется в следующем порядке:

            1) торги по предоставлению муниципального имущества во владение, пользование проводятся в соответствии с Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции», Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования,  договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»; и другими нормативными правовыми актами российской Федерации.
            2) договор заключается между победителем торгов и администрацией Пудожского муниципального района в порядке, предусмотренном ГК РФ и иными федеральными законами.

             Количество экземпляров договора аренды определяется по одному для каждой  из сторон и для органа, осуществляющего государственную регистрацию недвижимости  и сделок с ней, если договор аренды подлежит обязательной государственной регистрации.

             Срок действия договора аренды, заключенного с победителем торгов, определяется условиями торгов. Продление срока договора аренды по соглашению сторон возможно только в случае, когда условиями торгов и законодательством Российской Федерации, предусмотрена возможность такого продления.

3.5. Отказ    в предоставлении муниципальной услуги 
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления, ответственный за исполнение решения, уведомляет заявителя о принятом решении в письменной форме в течение 30 (тридцати) дней с момента регистрации обращения, подготавливает и направляет письменный ответ заявителю с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Ответственность Заявителя, осуществляющего аренду объектом муниципальной собственности

1. Заявитель несет ответственность за нарушение условий договора и настоящего Регламента в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2. Заявитель несет ответственность за сохранность принятого в аренду объекта и все расходы по его содержанию в соответствии с законодательством Российской Федерации и договором.

3. Заявитель несет риск случайного повреждения полученного в аренду объекта в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

IV Порядок и формы контроля за выполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения административных процедур по предоставлению услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений должностными лицами осуществляется начальником
 Управления. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов администрации Пудожского муниципального района, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.







Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления не реже одного раза в месяц.



Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность сотрудников Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.








4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги, назначаемые главой администрации Пудожского муниципального района либо лицом его замещающим, курирующим данное направление деятельности, могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих локальных актов уполномоченного органа, а также в связи с личными обращениями получателей услуги. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные или тематические проверки). Данные проверки могут проводиться путём выявления и устранения нарушения порядка   и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрения, принятия решений  и  подготовке ответов  на  обращения  заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. 

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям получателей услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с федеральным и региональным законодательством.
4.6. Со стороны граждан, их объединений и организаций может осуществляться текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению сроков и качества  предоставления услуги.
V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа Управления, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

           5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов Управления, участвующих в исполнении муниципальной услуги, главе администрации в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

           5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Управления, нарушении      положений     настоящего     Регламента,    направив письменное или посредством электронной почты обращение, жалобу (претензию) на имя главы администрации (Приложение №3).

            5.3. Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

         1) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства или пребывания, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический и фактический адрес;

 2) наименование исполнительного органа, участвующего в осуществлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица Управления (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;




3) существо обжалуемого решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 






 В обращении, жалобе (претензии) обязательно должны быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства,  на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их  реализации  либо  незаконно  возложены  какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее руководителем (уполномоченным лицом) юридического лица или физическим лицом. Срок рассмотрения обращения, жалобы (претензии) не может превышать 30 (тридцати) дней со дня ее регистрации.



5.4. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) глава администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе      в удовлетворении требований.



 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте.







Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы, отсутствуют или не приложены, заявителя лично в пятидневный срок с момента получения данного обращения, жалобы уведомляют (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи,  либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Если в обращении, жалобе содержится просьба заявителя об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у заявителя, то должностные лица, ответственные или уполномоченные должностного лица муниципального органа, рассматривающие обращение, жалобу, вправе запросить необходимые документы.










5.5. Обращение, жалоба (претензия) заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:
1) отсутствия сведений об обжалуемом решении, о действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято),      о заявителе;



2) отсутствия фамилии, имени, отчества заявителя, его места жительства или места пребывания;







3) если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.





5.6. Продолжительность рассмотрения жалоб или урегулирования споров не должна превышать 30 (тридцати) дней с момента поступления жалобы (претензии) или возникновения спора. 





В случае если по обращению требуется провести служебное расследование, проверку или обследование, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению Главы администрации. О продлении срока рассмотрения обращения физическое или юридическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.7. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные  в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.








5.8. Обращение заявителя в Арбитражный суд либо суд общей юрисдикции      с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц Управления, осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
К административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги  по передаче 
в аренду муниципального имущества 

Пудожского муниципального района
Блок-схема последовательности оказания муниципальной услуги
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 2
К административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги  по передаче 
в аренду муниципального имущества 

Пудожского муниципального района
РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

В администрацию Пудожского муниципального района

____________________________________

(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

____________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

ЗАЯВЛЕНИЕ
 (полное наименование заявителя в соответствии с учредительными документами, Ф.И.О. предпринимателя)

просит предоставить муниципальное имущество в аренду : __________________________(изложить его характеристики: наименование, площадь, протяженность, год ввода, и иные индивидуализирующие показатели), расположенное по адресу: __________________, сроком на ___ (____) месяцев (лет), для использования для ____________(изложить цель).

Приложения: ________

____________________   ____________________________   ________________________

             дата


                       Ф.И.О.
 
                                             подпись

Согласовано с «Балансодержателем» на срок _____________

____________________(наименование Балансодержателя)

_____________ /_____________/

Дата:

 
Приложение № 3
К административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги  по передаче 
в аренду муниципального имущества 

Пудожского муниципального района
В администрацию Пудожского муниципального района ___________________

От ____________________________________________

(для юридических лиц - полное наименование в соответствии с учредительными документами, юридический и почтовый адреса, телефон, фамилия, имя, отчество руководителя; 


для физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон) 

  

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

 

Прошу   рассмотреть  действия  (бездействия)  органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ____________________________________________________________

(указать    соответствующее  лицо)  и  (или)   отменить   решение   органа, предоставляющего муниципальную услугу _______________________________________________________________

(указать орган и реквизиты решения).

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств).

К заявлению прилагаются:

-  копия документов, подтверждающих проблему по существу.

 Дата                                                                                                          Подпись
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Письменное обращение заявителя (представителя заявителя) или посредством электронной почты с необходимым пакетом документов 








Прием и регистрация заявления в администрации Пудожского муниципального района





Направление заявления в Управление по экономике имуществу для определения исполнителя для рассмотрения заявления





Передача заявления специалисту Управления для исполнения





Определение специалистом Управления количества необходимых документов, правильность оформления заявления на исполнение муниципальной услуги





Все необходимые документы имеются, заявление оформлено правильно?





Подготовка и подписание договора аренды муниципального имущества





Специалист Управления уведомляет заявителя о наличии препятствий в исполнении муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков и меры по их устранению (приостановление исполнения муниципальной услуги (предоставления муниципальной услуги)








Письменный ответ об отказе в исполнении муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)





Устранил ли заявитель причины, послужившие основанием для приостановления в исполнении муниципальной услуги








Нет





Да





 Нет   Нет





Даа
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