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Республика Карелия

Администрация

Кондопожского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30 июля 2012 года № 928
Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в  собственность, аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 года № 1789-р, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом Кондопожского муниципального района, распоряжением Администрации  Кондопожского муниципального района  11.03.2010г. № 94-р  «Об административных регламентах Администрации Кондопожского муниципального района»:

1.Утвердить Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в  собственность, аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования», согласно Приложению №1.

2. Разместить Административный регламент на официальном сайте Администрации Кондопожского муниципального района.

3. Данное постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации.

И.о.Главы Администрации

Кондопожского муниципального района






О.А.Панов
Приложение № 1
к постановлению Администрации

Кондопожского муниципального района
от 30.07.2012г. № 928
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Кондопожского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в  собственность, аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»
Раздел 1. Общие положения.

1.1. Предметом регулирования административного регламента Администрации Кондопожского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в  собственность, в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования» (далее - Регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Кондопожского муниципального района, связанные с заключением договоров купли-продажи, договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества.

1.1.2. Регламент разработан в целях обеспечения:

- определения порядка и последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в  собственность, аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования (далее – муниципальная услуга);

- повышения качества предоставления муниципальной услуги;

- соблюдения требований законодательства Российской Федерации и Республики Карелия в сфере реализации прав граждан;

- оперативности предоставления муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга – «Предоставление муниципального имущества в  собственность, в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Кондопожского муниципального района (далее – Администрация). Непосредственно предоставляет муниципальную услугу структурное подразделение Администрации – отдел экономики и муниципальной собственности Администрации (далее - Отдел).
2.2.2 При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется взаимодействие с: 
1)Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 9 по Республике Карелия;

2)физическими и юридическими лицами, осуществляющими в соответствии с законодательством Российской Федерации оценочную деятельность, направленную на установление в отношении объектов оценки рыночной, кадастровой или иной стоимости. 

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

 Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. №51-ФЗ;

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996г. №14-ФЗ;

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

Федеральный закон от 21 декабря 2001 года N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Федеральный закон от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Федеральный закон от 22.07.2008г. № 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 о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральный закон "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2002 г. № 585 «Об утверждении Положения об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе и Положения об организации продажи находящихся в государственной или муниципальной собственности акций открытых акционерных обществ на специализированном аукционе»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 22 июля 2002 г. N 549 «Об утверждении Положений об организации продажи государственного или муниципального имущества посредством публичного предложения и без объявления цены»;

Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 года № 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»;

Устав Кондопожского муниципального района, 
иные нормативные правовые акты Российской Федерации, органов местного самоуправления муниципального образования Кондопожский муниципальный район, регулирующие правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

2.4. Заявители муниципальной услуги

Заявителями муниципальной услуги являются:  

- юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала, претендующие на заключение договора; 

- физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, претендующее на заключение договора;

От имени физических лиц могут действовать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц могут действовать лица в соответствии с действующим законодательством и учредительными документами без доверенности, также представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

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

2.5.2. При предоставлении муниципального имущества и заключении договоров купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления по результатам проведения торгов срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 рабочих дней со дня регистрации заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления.

2.6. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) предоставление муниципального имущества в собственность, аренду,  безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав в отношении муниципального имущества; 

2) письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путём:

- заключения договора купли-продажи, договора аренды муниципального имущества, договора безвозмездного пользования, договора доверительного управления, иного договора, предусматривающего переход прав в отношении муниципального имущества, без проведения торгов в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции;

- заключения с победителем торгов договора купли-продажи, договора аренды муниципального имущества, договора безвозмездного пользования, договора доверительного управления, иного договора, предусматривающего переход прав в отношении муниципального имущества, по результатам торгов;

- получения заявителем на предоставление муниципальной услуги письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

Место нахождения и режим работы Отдела :

РК, г. Кондопога, пл. Ленина, д. 1
Часы работы: 
Понедельник -  с 8 час. 45 мин.   до 18 час. 00 мин.

вторник – четверг с 8 час. 45 мин.   до 17 час. 00 мин.,

пятница с 9 час.00 мин. до 16 час.00 мин.

перерыв на обед с 13 час. 00 мин.   до   14 час. 00 мин.

выходные - суббота, воскресенье.

Телефон/ факс учреждения: (81451) 7-94-52; 7-81-15

Контактные телефоны специалистов Отдела : 
- 89643178330

- 89643178338

- 89643178355.

Адрес электронной почты: kondadm@onego.ru,

Адрес официального сайта:  http:// amsu.kondopoga.ru
2.7.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела  по: письменным обращениям; телефону; электронной почте, при личном обращении заявителя в Отдел.
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения в Администрацию.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель.

При невозможности специалиста Отдела , принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Отдела  или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.7.3. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. 

Публичное письменное информирование осуществляется путём размещения информации на официальном Интернет-сайте Администрации.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование отдела, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, контактный телефон отдела;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путём почтовых отправлений.

2.7.4. Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов по телефону или посредством личного обращения в Отдел . Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявитель указывает (называет) дату подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.7.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.8.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги без проведения торгов в случаях, предусмотренных законодательством:

а) для физического лица:

заявление;

документ, удостоверяющий личность и его копию;

документы, подтверждающие принадлежность к субъектам малого и среднего  предпринимательства в соответствии со статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства»;

б) для юридического лица:

заявление;

заверенные копии учредительных документов и все изменения и дополнения к ним, если таковые  имелись;

документы, подтверждающие принадлежность к субъектам малого и среднего предпринимательства, в соответствии со статьей 4 Федерального  закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства»;

документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя без доверенности;

в случае подачи заявления представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность;

копия лицензии  на право осуществления  видов деятельности 

(в случаях, если деятельность, для осуществления которой  запрашивается имущество, подлежит лицензированию).
2.8.2. Документы, необходимые для предоставления муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве по результатам проведения торгов:
Заявка на участие в торгах подается в срок и по форме, которые установлены документацией о торгах, в соответствии с требованиями, установленными Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. N 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"

2.8.3.При предоставлении муниципального имущества в собственность по результатам торгов:
Заявка на участие в торгах подается в срок и по форме, которые установлены  при продаже муниципального имущества, и иные документы в соответствии с перечнем, опубликованным в информационном сообщении о проведении торгов, с соблюдением требований Федерального закона от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества"

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

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

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

- документы представлены в подлинниках, либо в копиях, заверенных в установленном законом порядке;

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.

2.8.5. Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются в соответствии с действующим законодательством при личном обращении в Отдел, либо направляются по почте, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет.

2.9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих  в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числев электронной форме, порядок их представления

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги Администрацией запрашиваются:

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица

- копия свидетельства о постановке на налоговый учет

- выписка из ЕГРИП/ЕГРЮЛ
Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- предоставление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента.

- заявление не подписано заявителем или его уполномоченным представителем;

- текст заявления не поддаётся прочтению.

-заявка на участие в торгах, поступившая по истечении срока приёма и регистрации, указанного в извещении о проведении торгов, вместе с описью, на которой делается отметка об отказе в принятии документов, возвращаются в тот же день заявителю или его уполномоченному представителю под расписку.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования: 

2.11.1.1. без проведения торгов:
- с заявлением обратилось ненадлежащее (не уполномоченное) лицо;
- заявитель не соответствует необходимым для предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;

- наличие действующего договора аренды на запрашиваемое муниципальное имущество;

- наличие задолженности по арендной плате по другим объектам муниципального имущества, используемым заявителем на условиях аренды;

- невозможность использования муниципального имущества на условиях аренды по запрашиваемому профилю;

- испрашиваемое имущество не планируется сдавать в аренду;

- муниципальное имущество подлежит отчуждению из муниципальной собственности;

- муниципальное имущество целесообразно использовать для муниципальных нужд;

- имущество закреплено на праве оперативного управления либо хозяйственного ведения за муниципальными предприятиями или учреждениями;

- в отношении объекта существуют права третьих лиц, в т.ч. обязательственные права, препятствующие передаче его заявителю;

- в отношении объекта муниципальной собственности до поступления заявления от заявителя в установленном порядке принято решение о предоставлении иному лицу;

- в отношении объекта муниципальной собственности принято решение о проведении торгов на право заключения договора аренды;

- получен отказ антимонопольного органа в предоставлении муниципальной преференции.

- заявитель обратился с заявлением о предоставлении без торгов муниципального имущества, в отношении которого предусмотрено заключение договоров купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления только по результатам проведения конкурсов или аукционов на право заключения этих договоров.

2.11.1.2.  по результатам проведения торгов:

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги  установлены конкурсной/аукционной документацией, в соответствии с требованиями, установленными Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. N 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"

2.11.2 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в собственность:
2.11.2.1 без проведения торгов:

- с заявлением обратилось ненадлежащее (не уполномоченное) лицо;
- заявитель не соответствует необходимым для предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;
- заявление составлено без учета требований настоящего административного регламента;
- документы, приложенные к заявлению, по форме или содержанию не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации;
- не представлены либо представлены не все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;
- муниципальное имущество не может быть предоставлено заявителю по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации;
- представленные документы не подтверждают право заявителя на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- заявление и (или) документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные исправления, исполнены карандашом, имеют повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание, не поддаются прочтению.

2.11.2.2. по результатам проведения торгов:

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги  установлены  перечнем, опубликованном в информационном сообщении о проведении торгов, с соблюдением требований Федерального закона от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества"

2.12. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется  заявителям бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги, а также получения результатов муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Обращение заявителя, поступившее в Администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Администрацию.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей и места для заполнения необходимых документов.

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинетах специалистов Отдела  согласно графику работы, указанному в пункте 2.7.1 Административного регламента.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов Администрации.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) специалистов.

При предоставлении муниципальной услуги:

- при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре невозможно.

Раздел 3.  Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципального имущества в собственность,  аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов на право заключения договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Приём заявления с приложенными документами

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем (его представителем) в Отдел заявления с приложением документов в соответствии с пунктами 2.8.1. Регламента.

В ходе приёма (получения по почте) заявления и приложенных к нему документов от заявителя специалист Отдела проверяет наличие всех необходимых документов, предоставленных заявителем (его представителем), в соответствии с пунктами 2.8.1. Регламента.
Заявление и прилагаемые к нему документы не подлежат приёму в случае, предусмотренные пунктом 2.10 Регламента.
3.1.1.2. В случае, если есть основания для отказа в приёме документов, специалист Отдела обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с информированием о возможности повторно предоставить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

3.1.1.3. К письму об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 3 рабочих дня.

3.1.1.4. Если основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, специалист Отдела обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

3.1.1.5. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

3.1.1.6. Способом фиксации результата административной процедуры в случае предоставления неполного комплекта документов является оформление на бумажном носителе письма об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Регистрация заявления и приложенного к нему пакета документов

3.1.2.1. После прохождения проверки документов специалист Отдела на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям.
По просьбе заявителя специалист Отдела делает копию заявления с отметкой о принятии.

3.1.2.2. После проверки документов Специалист Отдела представляет заявление на регистрацию в управление делами Администрации.

3.1.2.3. После регистрации заявление в течение одного рабочего дня направляется на рассмотрение Главе Администрации. Глава Администрации рассматривает заявление, выносит резолюцию и направляет в Отдел на исполнение.
3.1.2.4. Начальник Отдела рассматривает поступившее заявление, определяет специалиста Отдела – ответственного исполнителя по заявлению.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.1.3. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить

3.1.3.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в Администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, иных организаций.

3.1.3.2. Специалист Отдела осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные органы в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.1.3.3. Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.1.3.4. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно предоставить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

3.1.4. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов
3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Отдела зарегистрированного заявления и приложенных документов.

3.1.4.2. Специалист Отдела рассматривает заявление и приложенные к нему документы на наличие предусмотренных пунктом 2.12.1.1. Регламента оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.3. В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела осуществляет административные процедуры, предусмотренные пунктом 3.1.5. Регламента.

3.1.4.4. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела начинает осуществление административного действия по заключению договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления.

3.1.4.5. В случае предоставления муниципальной преференции, в срок, не превышающий 15 рабочих дней, с даты поступления в Отдел заявления и документов, в адрес антимонопольного органа направляется заявление для получения предварительного согласия на предоставление муниципальной преференции в порядке и случаях, предусмотренных действующим законодательством.

3.1.4.6. Срок рассмотрения заявления составляет не более 15 рабочих дней со дня его регистрации.

3.1.5.Уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги

3.1.5.1. При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела в течение 15 рабочих дней со дня рассмотрения заявления и приложенных документов обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием заявителя о выявленных недостатках в предоставленных документах. 

К письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.

3.1.5.2. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передаётся специалистом Отдела в организационный отдел Администрации для направления заявителю по почте письмом с уведомлением о вручении почтового отправления.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня со дня подготовки письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5.3. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

3.1.5.4. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.6. Заключение договора купли – продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального имущества

3.1.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципального имущества.

3.1.6.2. Специалист Отдела в течение 3 рабочих дней со дня рассмотрения заявления осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении заявителю муниципального имущества на испрашиваемом праве.

3.1.6.3. Проект договора Администрации о предоставлении муниципального имущества согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями Администрации подписывается  Главой Администрации.

3.1.6.4. Подготовка проекта договора Администрации о предоставлении заявителю муниципального имущества осуществляется в срок:

- не более чем 5 рабочих дней со дня поступления в Отдел согласования антимонопольного органа, в случае заключения договора аренды в рамках предоставления муниципальной преференции;

- не более чем 20 рабочих дней со дня рассмотрения заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.8.1 Регламента, в случае заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления без проведения торгов согласно действующему законодательству (за исключением предоставления муниципальной преференции).

3.1.6.5. После подписания договора Администрации о предоставлении заявителю муниципального имущества специалистом Отдела направляется заявителю подготовленный проект договора.

3.1.6.6. Результатом административной процедуры является отправка заявителю с сопроводительным письмом проекта договора купли продажи,  аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления и акта приёма-передачи имущества.

3.1.6.7. Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления в реестры исходящей корреспонденции.

3.2. Предоставление муниципального имущества по результатам торгов на право заключения договоров купли- продажи,  аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.2.1 Приём и регистрация заявки с приложенными документами

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

3.2.3. Проведение торгов
3.2.4. Заключение договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом
3.2.1 Приём и регистрация заявки с приложенными документами

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявкой на участие в торгах. 

3.2.1.2. Заявка на участие в торгах подается заявителем в порядке, сроки и по форме, определенные в извещении о проведении торгов.

3.2.1.3. Специалист Отдела регистрирует заявку в день её поступления в журнале регистрации заявок на участие в конкурсе, аукционе.

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

3.2.1.4. Специалист Отдела возвращает заявителю заявку на участие в аукционе, полученную после окончания установленного срока приёма заявок на участие в аукционе – в день её получения.

3.2.1.5. Специалист Отдела передаёт принятую и зарегистрированную заявку и приложенные документы Аукционной комиссии. 

3.2.1.6. Результатом административной процедуры является принятая и зарегистрированная заявка на участие в конкурсе, аукционе.

3.2.1.7. Способ фиксации – на бумажном и электронном носителях.

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

3.2.2.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявки и приложенных документов является прием и регистрация заявки.

3.2.2.2. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется Аукционной комиссией.

3.2.2.3. С целью отбора участников торгов Аукционная комиссия рассматривает заявки.

3.2.2.4. По результатам рассмотрения заявки заявитель допускается к участию в торгах либо ему отказывается в предоставление муниципальной услуги (допуске к участию в торгах).
В случае отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги не позднее дня, следующего за днем подписания протокола рассмотрения заявок, ему направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3. Проведение торгов
3.2.3.1. Порядок организации и проведения торгов на право заключения договора безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом осуществляются в соответствии с Правилами проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденными приказом ФАС России от 10.02.2010 № 67 (далее – Правила).

Порядок организации и проведения торгов по продаже муниципального имущества установлен Федеральным законом от 21 декабря 2001 года N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества».

3.2.3.2. По результатам проведения торгов Аукционная комиссия составляет протокол конкурса/аукциона.
3.2.3.3. Аукционная комиссия передаёт протокол конкурса/аукциона  в Отдел для заключения договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом с победителем торгов.

3.2.3.4. Результатом административной процедуры является протокол конкурса/аукциона.

3.2.4. Заключение договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом
3.2.4.1. Основанием для начала административного действия по заключению договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом является оформление протокола аукциона (протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе) или протокола о признании аукциона (конкурса) несостоявшимся.
3.2.4.2. Специалист Отдела подготавливает проект договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления и обеспечивает его заключение с победителем.

3.2.4.3. Результатом данной административной процедуры является заключение договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления.

Способ фиксации – на бумажном носителе.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами Отдела  по исполнению Административного регламента осуществляется начальником Отдела .

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела .

4.3. Специалисты Отдела  несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Специалисты Отдела , виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) специалистов Отдела, начальника Отдела, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:

1) в досудебном (внесудебном) порядке:

2) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заявителя в Администрацию с жалобой.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.

Обращения граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя, (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- должность, фамилию, имя и отчество специалиста отдела (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- предмет жалобы;

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

- личная подпись заявителя.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

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

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении дисциплинарных мер ответственности к специалисту отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение трёх рабочих дней после принятия решения.

Обращения заявителей считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.4. Заявитель вправе оспорить действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

