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	Тульская область

	Муниципальное образование Яснополянское Щёкинского района

	Администрация 


	Постановление

	

	от 02 ноября  2012 года
	№ 532



Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Яснополянское Щекинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»

В целях повышения уровня качества исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в соответствии с Федеральным законом            от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Яснополянское Щекинского района постановляю:

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Яснополянское Щекинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование» (прилагается). 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Щекинский муниципальный вестник»

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования  Яснополянское Щекинского района  Шерер И.В.
4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.
Глава муниципального образования  

Яснополянское Щекинского района                                            Л.А. Лобанова
Приложение к

Постановлению администрации

МО Яснополянское
Щекинского района

от 02.11.2012  №532
Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Яснополянское Щекинского района муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»
I. Общие положения

Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Яснополянское Щекинского района муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования Яснополянское Щекинского района (далее – администрация), порядок взаимодействия между должностными лицами при осуществлении полномочий по участию в заключение договоров аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества МО Яснополянское  Щекинского района (далее - Имущества МО).
 В целях настоящего административного регламента используются следующие понятия:

            Административный регламент – нормативный правовой акт Главы муниципального образования Яснополянское Щекинского района, устанавливающий административную процедуру;

            Муниципальная услуга – деятельность администрации, выражающаяся в совершении действий и (или) принятии решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации (документу) в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей;

            Заключение договора аренды (дополнительного соглашения к договору аренды) - деятельность администрации  по обращению заявителя при предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества МО.
             Заявитель - юридические лица, владеющие имуществом района на законных основаниях, а также физические, юридические лица, органы государственной власти и управления Российской Федерации или ее субъекта, имеющие намерение арендовать (арендующие), взять в пользование  имущество казны МО.

1. Настоящий административный регламент регламентирует процедуры участия администрации при  предоставлении в аренду Имущества МО и включает в себя:

           процедуры участия администрации при заключении договора аренды, безвозмездного пользования (дополнительного соглашения к договору аренды, безвозмездного пользования, изменении договора аренды, безвозмездного пользования)  имущества МО.

2. Оказание администрацией муниципальной услуги по подготовке и заключению договоров аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества осуществляется в соответствии с:

             Гражданским Кодексом РФ
Уставом муниципального образования Яснополянское  Щекинского района;

Федеральным законом от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере управления муниципальным имуществом.

3. Оказание услуги по подготовке и заключению договоров аренды муниципального имущества (далее – муниципальная услуга) осуществляется администрацией. При исполнении муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие: 

3.1.  – с предприятиями, учреждениями района на законных основаниях; 
3.2.  – с органами ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» в форме их участия в проведении при необходимости технической инвентаризации и оформления выписок из технических паспортов;  
3.3.  – с органами государственной регистрации прав на объекты недвижимости и сделок с ними в форме  их участия в проведении при необходимости  регистрации договоров на имущество МО;
3.4.  – с  организацией, осуществляющей определение рыночного размера  арендной платы в соответствии с договором.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть представлена: 

непосредственно в администрации;
с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

Муниципальная услуга предоставляется в администрации муниципального образования Яснополянское Щекинского района по адресу: 301210  Тульская область, Щекинский район, пос. Головеньковский, ул.  Пчеловодов, д.9.

· Режим работы администрации:

          Понедельник. Вторник, среда, четверг:  с 8.00 до 16.00

          Пятница- в 8-00 до 15.00

          Среда и пятница –неприемные дни  

          перерыв на обед:  с 12.30 до 13.18, 

          выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

          Телефон: 8 (48751)  38-6-85.
          адрес официального сайта: (www. moyasnayapolyana.ru)
          адрес электронной почты: golovenki2009@rambler.ru
Информирование о ходе  предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи.

5. Заявители, представившие в администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

об основаниях отказа в заключении, согласовании договора аренды;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

6. Информация об отказе в заключении договора аренды направляется заявителю  письмом.

7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а также - по указанному в заявлении телефону.

8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, посредством личного посещения администрации. 

Перечень документов, которые подаются заявителем для оформления договора аренды без проведения аукциона

9.  Для заключения договора аренды заявитель представляет в администрацию письменную заявку с указанием характеристик данного Объекта, срока и цели аренды, наименования, банковских и почтовых реквизитов Арендатора (пользователя) и приложением следующих документов:

9.1. копии учредительных документов, для юридических лиц; 

9.2. копию свидетельства о государственной регистрации для предпринимателей без образования юридического лица;

9.3. справка налоговой инспекции об отсутствии задолженности по платежам в бюджеты и внебюджетные фонды;

9.4. выписки из единого государственного реестра юридических лиц или единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

Общий срок предоставления  муниципальной услуги

10. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3 месяца со дня подачи заявления  или письма.

Перечень оснований для отказа в заключении 

договора аренды, безвозмездного пользования 
          15. Основанием для отказа в заключении договора аренды, безвозмездного пользования является:

          15.1. наличие в документах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации;

          15.2. продажа права аренды на аукционе;

          15.3. отсутствие документов, перечисленных в настоящем Административном регламенте. 

Результат предоставления муниципальной услуги

         16. Результатом предоставления муниципальной услуги по заключению договора аренды (дополнительного соглашения к договору аренды) Имущества района, является подписание договора аренды Имущества МО Главой муниципального образования Яснополянское, либо  отказ в подписании.

Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении 

муниципальной услуги
           17. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются:

по письменным обращениям;

по телефону.

            18. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

            19. При осуществлении консультирования по телефону должностные лица администрации обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставлять информацию по следующим вопросам:

            19.1. информацию о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства администрации заявления по вопросам предоставления Имущества МО в аренду, безвозмездное пользование;

            19.2. информацию о принятом решении по конкретному заявлению;

            19.3. сведения о нормативных актах по вопросам аренды муниципального имущества (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

            19.4. перечень необходимых документов для заключения договора аренды;

            19.5. требования к заверению документов, прилагаемых к заявлению;

            Иные вопросы рассматриваются администрацией только на основании соответствующего письменного обращения.
III. Административные процедуры

           20. Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов;

рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

оформление договора аренды, безвозмездного пользования в установленном законом порядке, с учетом Федерального закона № 135-ФЗ от 26.07.2006 г. «О защите конкуренции»                                                                                  

подписание договора аренды, безвозмездного пользования Главой муниципального образования Яснополянское и заявителем;

выдача  заявителю договора аренды.

Прием  документов

           21. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя (лично, либо по почте) в администрацию с комплектом документов, необходимых для заключения договора аренды, безвозмездного пользования.

          22. Консультант администрации, ответственный за прием документов:

          22.1. регистрирует заявку в установленном порядке;

          22.2. передает ее на рассмотрение руководства администрации МО Яснополянское Щекинского района;

          23. Срок исполнения процедуры не должен превышать 3 рабочих дня.

Рассмотрение документов для установления права

на муниципальную услугу

          24. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление документов в администрацию.

          25. При рассмотрении заявки ответственным исполнителем  проверяется наличие и полнота необходимых документов,  соответствие их предъявленным требованиям, а так же отсутствие других претендентов на заявленное имущество.

           26. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Административного регламента, администрация в срок не превышающий 5 рабочих дней уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса по существу, рассмотрение заявки приостанавливается до получения необходимых документов.

В случае не предоставления документов в полном объеме в течение месяца, заявка снимается с рассмотрения, документы возвращаются заявителю по почте в установленном порядке.

Оформление договора аренды, безвозмездного пользования в установленном законом порядке и передача его заявителю

         27. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, представленных заявителем, специалисту, ответственному за разработку проекта договора аренды, безвозмездного пользования.
         28. Специалист, ответственный за разработку договора аренды, безвозмездного пользования:

 28.1. в течение 5 рабочих дней разрабатывает техническое задание на определение рыночной стоимости арендной платы и передает его независимому оценщику, с которым заключен договор на проведение оценки рыночной стоимости арендной платы при аренде Имущества МО;

         28.2. после получения оценки арендной платы в течении 10 дней оформляет постановление о порядке и условиях проведения аукциона по продаже права аренды на объект, которое согласовывается руководством администрации. Подписанное постановление администрации МО Яснополянское Щекинского района, является основанием для проведения аукциона. 

          28.3. в течение 1,5 месяцев со дня оформления постановления о порядке и условиях проведения аукциона по продаже права аренды на объект, проводит аукцион по продаже права аренды.

          28.4. по итогам аукциона заключает с победителем договор аренды на объект.

          29. Передача заявителю проекта договора аренды для подписания может быть осуществлена по почте с уведомлением о получении, либо заявителю непосредственно с соответствующей отметкой о получении.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

              30. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

              31. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
   V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

32. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации в ходе предоставления Муниципальной услуги, сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении требований настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики главе Администрации.
33. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего представителя или направить обращение, жалобу, претензию (далее – жалоба) в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа. 
34. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

35.1. нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

35.2. нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

35.3. требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

35.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  Муниципальной услуги, у Заявителя;

35.5. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

35.6. затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

35.7. отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
36. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования Яснополянское Щекинского района, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных услуг Тульской области, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

37. Должностные лица, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, проводят личный прием Заявителей. 

38. Заявитель в своей  жалобе указывает:

39.1. свои 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, уведомление о переадресации жалобы Заявителю. Заявитель в своей  жалобе также указывает наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, решение и действие (бездействие) которого обжалуются; излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

39.2. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо специалистов;

39.3. доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо специалистов. 

40. К жалобе Заявителем могут быть приложены документы (при наличии), подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

41. Срок регистрации жалобы  - в день поступления жалобы. 

42. Регистрация жалобы осуществляется в системе АСДЭД  «Дело» в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации.

43. Зарегистрированная жалоба подлежит передаче главе Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее регистрации для рассмотрения и наложения резолюции.

44. Рассмотрение жалобы и наложение резолюции осуществляется главой Администрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления и в тот же день жалоба направляется заместителю главы Администрации для исполнения.
45. Жалоба Заявителя не подлежит рассмотрению в случае отсутствия сведений о Заявителе, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства, наименования юридического лица, его месте нахождения).

46. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов. При этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления его правом.

47. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

48. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес, наименование юридического лица, адрес его местонахождения поддаются прочтению.

49. В случае если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то  лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и направляемые жалобы направлялись в Администрацию или одному и  тому же должностному лицу Администрации. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу. 

50. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

51. Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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. 

52. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

52.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

52.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

53. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 82 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

54. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом  81 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

55. В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы Заявителя.
