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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ






17.01.2011 г.

09-П

От ________________№____________

( Об утверждении административного регламента 

оказания муниципальной услуги  по предоставлению 

муниципального имущества Пудожского муниципального 

района в аренду и безвозмездное пользование(

Руководствуясь  «Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», утвержденным постановлением Администрации Пудожского муниципального района № 590-П от 12.11.2010 г.

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества Пудожского муниципального района в аренду и безвозмездное пользование (прилагается).
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава администрации 

Пудожского муниципального района 

Л.В. Данченко


 

Исп.: Скресанова А.Ф.


5-13-49
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Пудожского муниципального района

от 17.01.2011 г. № 09-П
Административный регламент 

оказания муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества Пудожского муниципального района в аренду и безвозмездное пользование

I. Общие положения 

            1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) разработан в целях оптимизации и доступности муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества Пудожского муниципального района (далее – муниципальное имущество), в аренду и безвозмездное пользование (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий должностных лиц администрации Пудожского муниципального района при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

                 Регламент не распространяется на имущество, распоряжение которым осуществляется в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Водным кодексом Российской Федерации, Лесным кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о недрах.

            2. Настоящий Регламент разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом   от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации», Федеральным законом от 21 декабря 2001 года  № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции», Федеральным законом  от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ, Федеральным законом от 02 июня 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Уставом Пудожского муниципального района, Положением «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Пудожского муниципального района» утвержденным решением XIV сессии I созыва Совета Пудожского муниципального района от 24.12.2007 г., приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»
              3. Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества осуществляется по результатам проведения торгов на право заключения таких договоров, за исключением случаев предоставления указанных прав на такое имущество, перечисленных в статье 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ   «О защите конкуренции».

            4. Получателями муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального  имущества, находящегося  на  территории  Пудожского муниципального района, являются  граждане, зарегистрированные в установленном порядке индивидуальные предприниматели, юридические лица. 
             5. Муниципальная услуга по предоставлению муниципального имущества      в безвозмездное пользование предоставляется лицам, установленным действующим законодательством.
             6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

             7. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды, договора безвозмездного пользования.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
 

            2.1. Оказание муниципальной услуги осуществляется Управлением по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района (далее –Управление) по адресу:   Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90, каб. 410
Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:  186150 Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90
             2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги заключается в следующем:

               1) для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в устной или письменной форме  в администрацию Пудожского муниципального района (далее –Администрация) по месту его нахождения:

	Контактные телефоны 
	График работы 

	- по вопросам предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, участия    в торгах (начальник Управления)
	5-16-51
5-13-49
	пн.-чт. - с 9.00 до  17.15, 

пт. – с 9.00 до 17.00,

перерыв – с 13.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье

	Консультации по вопросам оформления договоров аренды, безвозмездного пользования (специалист Управления)
	5-13-49
	


            2) информирование заинтересованных лиц проводится в устной   и письменной форме в следующем порядке:

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

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

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

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

             Информирование заинтересованных лиц проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в подпункте 1 пункта 2.2 настоящего Регламента;

б) письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Обращение рассматривается в течение тридцати дней со дня его регистрации. В исключительных случаях      срок подготовки ответа на обращение продляется главой администрации Пудожского муниципального района (далее – глава администрации), но не более чем на тридцать дней с обязательным уведомлением обратившегося.

           Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному    в  обращении.  В  случае  если  в  обращении о предоставлении письменной  консультации  по  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги  не  указаны   фамилия  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, обращение не рассматривается.
            2.3. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги заключаются в следующем:

             1) организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 1 пункта 2.2 настоящего Регламента;

             2) для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

              Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии  с требованиями санитарных правил и норм. 

            2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении, прекращения предоставления муниципальной услуги включает в себя следующее:

             1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги без проведения торгов, заявителям отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

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

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

            в) имущество, указанное в заявлении заявителем, не является муниципальной собственностью;

            г) заявление о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование  имущества подписано неуполномоченным лицом или лицом, не подтвердившим свои полномочия;

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

            е) наличие у заявителя задолженности по арендной плате по договорам аренды муниципального имущества;

            ж) несогласие заявителя с размером арендной платы;

             2) в случае предоставления муниципальной услуги путем проведения торгов заявителям может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям;

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

           б) представленные документы оформлены ненадлежащим образом;

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

            г) наличие задолженности по арендной плате по другим договорам, заключенным заявителем на объекты муниципального имущества;

            д) не подтверждено поступление в установленный срок задатка.

            Предоставление муниципальной услуги прекращается, если  победитель торгов отказался от подписания протокола о результатах торгов или договора (безвозмездного пользования, аренды) муниципального имущества.
III. Административные процедуры
 Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту (приложение №1).
            3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

            1) рассмотрение обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

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

           3) предоставление муниципальной услуги без проведения торгов;

           4) предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов;

           5) завершение процедуры предоставления муниципальной услуги и (или) отказ   в предоставлении муниципальной услуги.

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

            1) рассмотрение вопроса  о предоставлении в аренду муниципального имущества осуществляется на основании заявки (заявления), в которой указываются цель использования имущества, его местоположение (для недвижимого имущества), а также реквизиты и адрес заявителя, контактные телефоны для связи. Заявитель может обратиться с заявкой о предоставлении муниципальной услуги к  главе администрации.
            Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, адресованные на имя главы администрации, регистрируются через приемную администрации Пудожского муниципального района и передаются начальнику Управления.
             Срок выполнения указанных действий не должен превышать трех рабочих дней.

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

           а) учредительные документы (для юридических лиц), свидетельство    о государственной регистрации предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица) со всеми действующими изменениями и дополнениями; 

            б) документы, подтверждающие полномочия лица, заключающего договор аренды муниципального имущества от имени юридического лица (для юридического лица), документ, удостоверяющий личность; 

           в) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе; 

           г) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц      или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей   или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), полученную не ранее чем за шесть месяцев до дня обращения с заявлением (направления заявки);   

           д) копии документов, удостоверяющих личность (для физических лиц);

           е) документы, подтверждающие отсутствие у заявителя задолженности           по арендной плате за пользование муниципальным имуществом;

            ж) реквизиты заявителя: телефон/факс, точный почтовый адрес, расчетный счет;  

            3) вместе с заявкой (заявлением) о предоставлении муниципального имущества  в безвозмездное пользование заявитель представляет документы, указанные в подпунктах  «а» - «д», «ж» подпункта 2 пункта 3.2. настоящего Регламента. В заявке (заявлении)  о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование указываются следующие обязательные характеристики:

            а) полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица, фамилия, имя, отчество физического лица; почтовый адрес, контактный телефон;

            б) характеристика имущества, в отношении которого запрашивается возможность передачи в безвозмездное пользование, позволяющая его однозначно определить (наименование, местоположение (адрес) – для недвижимого имущества);

             в) цель использования имущества;

             г) срок использования имущества;

             д) подпись заявителя;

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

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

             1) после представления заявителем заявки (заявления) на предоставление муниципальной услуги и документов, указанных в подпункте 2 пункта 3.2. настоящего Регламента, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет правильность оформления заявки (заявления), а также наличие и комплектность представленных документов; 

              2) при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подпункте 2 пункта 3.2. настоящего Регламента, специалист Управления сообщает в письменной форме заявителю о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры к их устранению. Заявка (заявление) вместе с пакетом документов возвращается заявителю. Процедура приема и рассмотрения заявки (заявления) и необходимых документов приостанавливается до момента устранения заявителем выявленных недостатков и нарушений. При нежелании заявителя устранить выявленные нарушения и недостатки ему отказывается в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме. В этом случае срок подготовки ответа в письменной форме не должен превышать тридцати дней;

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

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

             б) о предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов;

             в) о предоставлении муниципальной услуги путем проведения торгов;

   г) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

            2) при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов специалист Управления в течение 5 рабочих дней с момента принятия такого решения осуществляет подготовку проекта договора и производит расчет арендной платы (в случае предоставления муниципального имущества в аренду), которые передаются заявителю для согласования и подписания;

            3) подписанный заявителем договор в течение одного рабочего дня подписывается главой администрации;

            4) подписанный договор выдается заявителю в часы приема отдела; 
            5) в случае если в соответствии с федеральным законодательством договор подлежит  государственной  регистрации,   заявителем   осуществляется   государственная регистрация договора в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимость и сделок с ней.

            3.5. Предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов осуществляется в следующем порядке:

            1) торги по предоставлению муниципального имущества во владение, пользование проводятся в соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях», Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

            2) договор заключается между победителем торгов и администрацией Пудожского муниципального района в срок     не позднее двадцати дней со дня подписания протокола об итогах проведения торгов. Договор заключается на условиях, установленных поданной заявкой победителя торгов,  в соответствии с конкурсной (аукционной) документацией и протоколом об итогах проведения торгов.

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

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

            3.6. Прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги и отказ    в предоставлении муниципальной услуги осуществляются при наличии оснований, предусмотренных настоящим Регламентом. Заявитель уведомляется о прекращении процедуры предоставления муниципальной услуги в письменной форме с указанием оснований прекращения. При обращении заявителя в письменном виде срок подготовки специалистом  Управления письменного ответа о прекращении процедуры предоставления муниципальной услуги с указанием оснований прекращения не должен превышать тридцати дней.

 

IV. Порядок и формы контроля за выполнением муниципальной услуги
            4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется   должностными   лицами   Управления,  ответственными  за  организацию работы, в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – должностное лицо).
           Перечень должностных лиц, периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются муниципальными правовыми актами.

            Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и предоставления специалистами Управления настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

             4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка   и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений  и  подготовку  ответов  на  обращения  заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.

 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
 

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

           5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Управления, нарушении      положений     настоящего     Регламента,    направив письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы администрации.
            5.3. Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

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

              2) должность, фамилия, имя и отчество должностного лица Управления (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

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

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

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

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

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

           5.5. Обращение, жалоба (претензия) заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

            1) отсутствия сведений о действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято),      о заявителе;

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

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

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

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

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

            5.8. Обращение заявителя в Арбитражный суд либо суд общей юрисдикции      с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц Управления, осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
   Приложение № 1

Блок-схема последовательности оказания муниципальной услуги  
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Письменный ответ об отказе в исполнении муниципальной услуги 








Письменное обращение заявителя (представителя заявителя) с необходимым пакетом документов 








Прием и регистрация заявления в администрации Пудожского муниципального района





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





Передача заявления специалисту Управления для исполнения





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





Все необходимые документы имеются, заявление оформлено правильно?





Предоставление специалистом Управления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Пудожского муниципального района и предназначенного для сдачи в аренду 








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








Письменный ответ об отказе в исполнении муниципальной функции (предоставления муниципальной   





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








Нет





Да





 Нет   Нет





Даа
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