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АДМИНИСТРАЦИЯ

КОВАРДИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МУРОМСКОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 22.06.2012_______                                                                                             № _80
	   Об    утверждении         административного 
 регламента                 по         предоставлению 

администрацией Ковардицкого сельского поселения муниципальной услуги  «Предоставление имущества,  находящегося в муниципальной собственности  сельского  поселения,  за исключением    земельных      участков,    в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование


       В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,     во исполнение постановления Главы Ковардицкого сельского поселения от 31.12.2011. N 174 " Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Ковардицкого сельского поселения и муниципальными бюджетными учреждениями Ковардицкого сельского поселения Муромского района", руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Ковардицкое сельское поселение Муромского района,  
п о с т а н о в л я ю:
      1. Утвердить административный регламент    по   предоставлению администрацией Ковардицкого сельского поселения муниципальной услуги  «Предоставление имущества,  находящегося в муниципальной собственности  сельского  поселения,  за исключением  земельных  участков, в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование», согласно приложению к настоящему постановлению.

       2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы администрации Ковардицкого сельского поселения А.В.Григорьеву.
       3. Настоящее постановление вступает в силу 1  июля 2012 года, подлежит официальному опубликованию и  размещению в сети Интернет  на сайте муниципального  образования Муромский район.
Глава сельского поселения                                                                        В.В.Данилов                              

                    Приложение

              к  постановлению  

          от 22.06.2012 № 80                                                                                                                            
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Ковардицкого сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление имущества,  находящегося в муниципальной собственности  сельского  поселения,  за исключением  земельных  участков, в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование»

I Общие положения
     1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Ковардицкого сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление имущества,  находящегося в муниципальной собственности  сельского  поселения,  за исключением  земельных  участков, в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального  образования    Ковардицкое сельское         поселение   Муромского  района.

    1.2.  Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, муниципальные учреждения, предприятия ( далее- Заявитель). 
   От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

    1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении и графике работы администрации Ковардицкого сельского поселения Муромского района (далее- Администрация)
	Наименование
	Администрация Ковардицкого сельского поселения

	Адрес
	6602212, Владимирская область, Муромский район, с. Ковардицы, ул. Дзержинского, д.94-А

	Контактный телефон
	8 (234) 5-32-32

	Адрес официального сайта 
	post@muromraion.ru

	Электронный адрес 
	kovardici@muromraion.ru

	Режим работы 
	Понедельник – пятница: 08.00 – 17.00;

Суббота, воскресенье – выходные дни;

Перерыв: 12.00 – 13.00


Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) со специалистами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги ( далее- специалист Администрации);

           информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации в сети Интернет post@muromraion.ru, на информационном стенде Администрации.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста Администрации, в том числе по телефону, на личном приеме, а также на сайте Администрации Муромского района.
Специалист Администрации осуществляет информирование по следующим направлениям:

· о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

· о местонахождении и графике работы Администрации;

· о справочных телефонах Администрации;

· об адресе официального сайта Администрации в сети Интернет, адресе электронной почты Администрации;

· о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

· о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет специалист Администрации 
Консультации предоставляются по следующим вопросам:


перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


времени приёма и выдачи документов;
          сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

 Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты kovardici@muromraion.ru: 
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой (электронной), телефонной связи.

Заявители, представившие в администрацию документы для предоставления на праве оперативного управления, при передаче на праве аренды или безвозмездном пользовании имущества, находящегося в муниципальной собственности Ковардицкого сельского поселения, в обязательном порядке информируются специалистами:


о принятии решения о предоставлении на праве оперативного управления, при передаче на праве аренды или безвозмездном пользовании имущества, находящегося в муниципальной собственности
Ковардицкого сельского поселения , о принятии решения об отказе в предоставлении на праве оперативного управления, при передаче на праве аренды или безвозмездном пользовании имущества, находящегося в муниципальной собственности Ковардицкого сельского поселения;


о несоответствии представленных документов установленным требованиям.

Информация о принятии решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении на праве оперативного управления, при передаче на праве аренды или безвозмездном пользовании имущества, находящегося в муниципальной собственности Ковардицкого сельского поселения сообщается заявителю по телефону.

Информация о несоответствии представленных документов установленным требованиям направляется заявителю письмом.

В любое время с момента приёма документов на предоставление на праве оперативного управления, при передаче на праве аренды или безвозмездном пользовании имущества, находящегося в муниципальной собственности Ковардицкого сельского поселения, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефонной связи.
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: «Предоставление имущества,  находящегося в муниципальной собственности  сельского  поселения,  за исключением  земельных  участков, в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование»
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ковардицкого сельского поселения. Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является специалист Администрации.

       2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
-заключение договора аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования муниципального имущества без проведения торгов в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

-заключение договора аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования муниципального имущества по результатам проведенных торгов;

-мотивированный отказ в заключении договора аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования муниципального имущества.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Максимальные сроки прохождения административных процедур предоставления муниципальной услуги составляют:
-в случае заключения договоров аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования в порядке предоставления муниципальной преференции максимальный срок для заключения договора составляет 60 дней со дня поступления заявления в Администрацию; 

-в случае заключения договора аренды на новый срок без проведения торгов максимальный срок для заключения договора составляет 30 дней со дня поступления заявления в Администрацию;

-в случае заключения договоров аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования по результатам торгов максимальный срок для заключения договора составляет 30 дней со дня подачи заявки на участие в торгах  в Администрацию;

В общий срок предоставления услуги не включается срок,  на который приостанавливается предоставление услуги. Срок предоставления исчисляется в календарных днях со дня,  следующего за днем  регистрации заявления. Заявление регистрируется в течении 1 календарного дня.
Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

      2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Налоговым кодексом;
-Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 
Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
-Приказом ФАС РФ от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» (далее — Приказ ФАС РФ от 10.02.2010 № 67);

-  Порядок расчета арендной платы за аренду зданий, нежилых помещений, являющихся муниципальной собственностью муниципального образования Ковардицкое сельское поселение Муромского района Владимирской области, утвержденным Постановлением Главы Ковардицкого сельского поселения от 03.10.2008 № 62;

- Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования Ковардицкое сельское поселение», утвержденным решением Совета народных депутатов от 29.08.2008 № 31.
- Уставом муниципального образования Ковардицкое сельское поселение;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель предоставляет следующий пакет документов:

-заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту с указанием данных заявителя, требуемых характеристик объекта (месторасположение, площадь) и вида деятельности, которая будет осуществляться с использованием объекта аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования;

-надлежащим образом заверенные копии учредительных документов;

-документы, подтверждающие полномочия лиц, действующих от имени заявителя;

- заявление о соответствии условиям отнесения к категории субъектов малого и среднего предпринимательства (в случае, предусмотренном частью 4 статьи 53 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).

2.6.2.Заявитель вправе предоставить самостоятельно выписку из Единого государственного реестра юридических лиц - для юридических лиц или выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - для индивидуальных предпринимателей. В случае непредставления её Заявителем Администрация запрашивает указанный документ в территориальном органе ФНС России в течение 5 рабочих дней со дня поступления заявления путём направления межведомственного запроса.       

Запрещается требовать от заявителя:
       1.представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2. представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.»
2.6.3.В случае передачи муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование в качестве муниципальной преференции Заявители дополнительно предоставляют:
- заверенные нотариально копии учредительных документов;
- бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если хозяйствующий субъект не предоставляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иную предусмотренную законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документацию;

- перечень видов деятельности, осуществляемых хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную помощь, в течение двух лет, предшествующих дню подачи ходатайства, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих право на осуществление видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуется специальное  разрешение;

-наименование видов продукции, объем продукции, произведенной и реализованной хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную помощь, в течение двух лет, предшествующих дню подачи ходатайства, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

- перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную помощь, с указанием оснований для вхождения таких лиц в эту группу.
2.6.4. Перечень документов, необходимых для заключения договора  аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования муниципального имущества по результатам проведенных торгов, устанавливается   конкурсной или  аукционной документацией.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

-отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя (при обращении на личном приеме);

-отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя (при обращении на личном приеме);

-представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

    2.8.Основания для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1.Основанием для приостановления предоставления муниципальной  услуги является выявление неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) некомплектности представленных документов и материалов. В этом случае предоставление муниципальной услуги приостанавливается до поступления в Администрацию недостающих сведений и (или) документов и материалов.

2.8.2.В предоставлении муниципального имущества в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование отказывается в случаях, если имущество, о передаче которого просит Заявитель:

-  не относится к муниципальной собственности  Ковардицкого  сельского поселения ;

  - уже передано в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование  в установленном порядке;

- используется для муниципальных нужд и к передаче в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование не планируется.

В предоставлении муниципального имущества в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование может быть отказано в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
  Предоставление на праве аренды имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Ковардицкое сельское поселение предоставляется за плату на условиях договора аренды.

       2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

      2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги :
здание (строение), в котором расположена Администрация, оборудовано входом для свободного доступа заявителей  в помещение.

Центральный вход в администрацию оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Администрации.

Помещения администрации оборудованы средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Кабинеты администрации оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах Администрации.

Кабинеты для приёма заявителей должны соответствовать санитарно -гигиеническим правилам и нормативам, утверждённым законодательством Российской Федерации.

Рабочие места специалистов администрации оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер на каждого специалиста) и оргтехникой.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


 являются:

        удовлетворенность населения доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги;

степень внедрения в муниципальном образовании современных организационно-экономических и финансовых моделей управления муниципальным имуществом, мотивирующих учреждения, предприятия на сокращение неэффективных расходов, повышение качества и объема предоставляемых услуг;
доступность получения муниципальной услуги, как посредством личного обращения заявителей, так и с использованием современных информационно-коммуникационным технологий;
       возможность использования межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
2.13. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Для обеспечения предоставления муниципальной услуги в электронной форме Администрация обеспечивает:

· доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге через различные каналы связи, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
· возможность осуществления копирования и заполнения в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

· возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги и результатах ее предоставления;

· возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

.
III . Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении 2 к административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры, соответствующие на момент исполнения процедуры действующему законодательству, а именно:
-прием и рассмотрение письменных заявлений заинтересованных лиц о предоставлении им в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование муниципального имущества;

-прием и рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении в аренду муниципального имущества на новый срок без проведения торгов в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

-прием и рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование муниципального имущества по результатам торгов
3.1.1. Прием и рассмотрение письменных заявлений заинтересованных лиц о предоставлении им в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование муниципального имущества
- Заявление должно содержать информацию о местоположении и характеристике имущества, которое Заявитель намерен приобрести в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование, цели его использования, а также адрес, фамилию и инициалы Заявителя или его представителя, реквизиты юридического лица, контактный телефон. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

- При направлении Заявителем документов по почте специалист Администрации  в день их получения регистрирует и вносит в базу данных по учету документов сведения о приеме

На обращении Заявителя проставляются регистрационный номер и дата приема.

- При предоставлении Заявителем заявления при личном обращении специалист Администрации регистрирует указанное обращение, присваивает ему регистрационный номер и дату, которые проставляет на экземпляре обращения заявителя, остающемся в Администрации.

- Зарегистрированное заявление поступает Главе Ковардицкого сельского поселения.

-Глава Ковардицкого сельского поселения принимает решение о передаче заявления на исполнение. 
-Специалист Администрации  готовит Заявителю ответ:

  - содержащий информацию о порядке предоставления муниципального имущества в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование без проведения торгов и перечне документов, необходимых для заключения договора аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования;
- содержащий информацию о порядке предоставления муниципального имущества в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование по результатам проведения торгов, проводимых торгах и порядке участия в них;

- отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование.

Результатом исполнения административной процедуры является письменный ответ Заявителю, направленный в срок не позднее 30 дней со дня приема и регистрации обращения заявителя.

3.1.2. Прием и рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении в аренду муниципального имущества на новый срок без проведения торгов в случаях, предусмотренных действующим законодательством:

   Заявитель обращается в Администрацию с заявлением и комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, по почте или представляет их лично.

Заявление должно содержать данные, позволяющие определенно установить имущество, которое Заявитель намерен приобрести в аренду, а также фамилию и инициалы Заявителя или его представителя, реквизиты юридического лица, контактный телефон. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

При направлении Заявителем документов по почте заявление регистрируется в установленном порядке.

При представлении заявителем документов при личном обращении в Администрацию   специалист Администрации проверяет представленные документы на их соответствие требованиям пункта 2.6. настоящего административного регламента и действующему законодательству,  наличие законных оснований для передачи испрашиваемого Заявителем имущества в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование без проведения торгов. В случае соответствия документов установленным требованиям они передаются Главе Ковардицкого сельского поселения для рассмотрения 
После визирования Главой сельского поселения  документы передаются специалисту для подготовки:

- проекта решения Совета народных депутатов Ковардицкого сельского поселения о предоставлении муниципального имущества в  доверительное управление, безвозмездное пользование,
-подготовки проекта решения Администрации о предоставлении в аренду муниципального имущества;
-направления обращение в ФАС Владимирской области о  предоставлении муниципальной преференции путем передачи в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование муниципального имущества;

-оформления договора аренды, доверительное управление, безвозмездное пользование;

- мотивированного отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование без проведения торгов.

В случае выявления несоответствия документов, направленных по почте, установленным законодательством требованиям и пункту 2.6. настоящего административного регламента Заявитель информируется об имеющихся недостатках, способах и сроках их устранения и о приостановлении рассмотрения заявления до поступления в Администрацию недостающих сведений и (или) документов и материалов.
В случае подачи  заявления на предоставление муниципальной услуги без приложения документов, указанных в п. 2.6.2. специалист Администрации в течение следующего дня со дня принятия документов осуществляет подготовку и направление запроса   в Межрайонную ИФНС России №4 по Владимирской области о предоставлении сведений о юридическом лице, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц, сведений об индивидуальном предпринимателе, содержащихся в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей;

Продолжительность административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию не должна превышать 5 дней со дня принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги.

В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), специалист Администрации проверяет полноту полученной информации (документов). 

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, специалист Администрации  уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков приступает к выполнению административной процедуры по подготовке проекта результата муниципальной услуги.

Вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приобщается к материалам договора аренды.

Результатом административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является получение запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.

При приеме заявления на предоставление муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных п. 2.6.  настоящего Регламента, в том числе документов, которые представляются заявителями по желанию, административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию не проводится, в этом случае специалист Администрации, приступает к выполнению административной процедуры по подготовке проекта результата муниципальной услуги.

В случае отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование Заявителю направляется письменное сообщение за подписью Главы Ковардицкого сельского поселения  об отказе с указанием его причины.

После принятия решения о сдаче муниципального имущества в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование без проведения торгов заключается договор аренды муниципального имущества.

В случае заключения договора аренды, доверительное управление, безвозмездное пользование в порядке предоставления муниципальной преференции максимальный срок для заключения договора составляет 60 дней со дня поступления заявления в Администрацию. 

В случае заключения договора аренды на новый срок без проведения торгов максимальный срок для заключения договора составляет 30 дней со дня поступления заявления в Администрацию.
Специалист Администрации вносит сведения о договоре аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования в базу данных по учету договоров.

Договор аренды, заключенный на срок не менее одного года, подлежит государственной регистрации. В этом случае один экземпляр договора со штампом регистрационной надписи органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подлежит хранению в Администрации.

Результатом исполнения административной процедуры является заключение договора аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования муниципального имущества либо мотивированный отказ.

3.1.3.Прием и рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование муниципального имущества по результатам торгов
При предоставлении муниципального имущества в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование по результатам торгов Администрация:

•   Принимает решение о проведении торгов на право заключения договора аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования  муниципального имущества, выполняя функции организатора торгов в соответствии с Приказом ФАС РФ от 10.02.2010 № 67:

-определяет дату, место и форму проведения торгов, их условия, а также критерии выбора победителя;

-определяет начальную цену предмета торгов, шаг аукциона и размер задатка;

-подготавливает и размещает извещение о проведении торгов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов (www.torgi.gov.ru), на официальном сайте Администрации Муромского района, в средствах массовой информации;

-принимает заявки на участие в торгах;

-проводит торги;

-утверждает протокол о результатах торгов;

-обеспечивает заключение договоров аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования муниципального имущества с победителем торгов в срок, указанный в извещении о проведении торгов.
Торги на право заключения договора аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования муниципального имущества проводятся в порядке, установленном действующим законодательством.

В срок не позднее десяти календарных дней после подведения итогов победителю торгов вручается для подписания проект договора аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования с приложениями, подготовленный специалистом Администрации.

Срок подписания договора аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования с победителем торгов устанавливается извещением о проведении торгов.

В случае признания торгов несостоявшимися с единственным участником торгов может быть заключен договор аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования по начальной цене торгов, которая подлежит внесению на счет Администрации в течение 10 дней с даты проведения итогов торгов.

Результатом исполнения административной процедуры является заключение договора аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования муниципального имущества с победителем торгов (единственным участником несостоявшихся торгов).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль осуществляется Заместителем Главы администрации сельского поселения путём проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами, ответственными за исполнение административных действий, положений административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений административного регламента.
Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на специалиста  администрации Ковардицкого сельского поселения,  который несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной услуги.

4.3.Персональная ответственность должностного лица администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо             муниципального служащего

5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо             муниципального служащего.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на решение и (или) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу (далее – жалоба). 
5.2. Предмет жалобы 

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Борисоглебское сельское поселение для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение;

  7) отказ Администрации, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

          5.3. Органы местного самоуправления  и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1.Жалоба на решения, принятые должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги,  рассматривается Главой Ковардицкого сельского поселения Муромского района. 

          5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе  либо  в электронной форме. 
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" официального сайта Администрации Муромского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации,  должностного лица Администрации;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации.

 Заявителем могут быть представлены документы  (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.4.В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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.

5.4.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством  официального сайта Администрации Муромского района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

 При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте    5.4.4 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.7. В случае если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации  направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган  с уведомлением в письменной форме гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба  подлежит рассмотрению в  течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основаниями для отказа  в удовлетворении жалобы являются:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Жалоба остается  без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7.  Результат рассмотрения  жалобы
    5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает  одно из следующих решений: 
-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы Администрация  принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной  услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.7.2.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Борисоглебского сельского поселения.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

      5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7.1 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

 В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебное) обжалования заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с действующим законодательством.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

          5.11. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:                                                                                                                                          - путем    непосредственного   общения заявителя ( при личном общении либо по телефону)   с   должностными лицами,   ответственными за рассмотрение жалоб;          - путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за рассмотрение жалоб, с заявителями по почте, электронной почте;                                                               
    - посредством    информационных материалов,     которые размещаются в сети «Интернет»    на   официальном   сайте Администрации Муромского района;
    - посредством информационных материалов, размещенных на информационных стендах в помещении Администрации.

	
	Приложение 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 


ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

	
	Главе Ковардицкого сельского поселения



	
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

От ____________________________________________________________________________

(наименование юридического лица или ФИО физического лица – индивидуального предпринимателя)

_____________________________________________________________(далее – Заявитель)

Юридический адрес/адрес места жительства: _____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Почтовый адрес: __________________________________________________________________________

Банковские реквизиты: расчетный (лицевой) счет__________________________________

наименование банка ___________________________________________________________

корреспондентский счет № ____________________________, БИК _____________, ОКАТО ___________ Контактные телефоны: ______________________________________

Прошу:     ЗАКЛЮЧИТЬ                       ПРОДЛИТЬ                         - ненужное зачеркнуть 

договор аренды, доверительного управления, безвозмездного пользования нежилого помещения (здания, сооружения), находящегося в собственности  Ковардицкого сельского поселения, и расположенного по адресу:___________, ул. __________________, д. __, общей площадью ________ кв.м., на срок с ______________ по _____________________.

Заявитель обязуется использовать помещение для:_____________________

                                                                                                                                                     (вид деятельности)

_____________________________________________________________________________

Реквизиты ранее заключенных договоров:

а) договор ____________________№__________ от ______________.

    срок действия _________________________________________________

                                                                                             «____» _________________ 20___ г.

                                                                                     ___________________________________

                                                                                                                                         (ФИО заявителя)

К заявлению  прилагаются:

1. Надлежащим образом заверенные копии учредительных документов.

2. Документы, подтверждающие полномочия лиц, действующих от имени Заявителя.

3. Заявление о соответствии условиям отнесения к категориям субъектов малого и среднего предпринимательства (при пролонгации договора аренды с субъектами малого и среднего предпринимательства на основании части 4 статьи 53 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).

В случае передачи муниципального имущества в аренду в качестве муниципальной преференции заявитель дополнительно предоставляет документы, предусмотренные частью 1 статьи 20 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции».
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БЛОК -СХЕМА
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          Соответствуют требованиям                                    Не соответствуют требованиям











Прием и рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении в аренду муниципального имущества 





Прием и рассмотрение письменных заявлений заинтересованных лиц о предоставлении им в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование муниципального имущества








Приостановление процедуры предоставления имущества на соответствующем праве








Предоставление имущества без проведения  торгов





Предоставление имущества на торгах





Публикация в СМИ о проведении торгов





Отказ от процедуры предоставления имущества на соответствующем праве





Заключение договора аренды 


или безвозмездного пользования, акта приема-передачи.





Проведение торгов, выявление победителя








