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       Об утверждении административного регламента 
предоставления муници​пальной услуги
«Предоставление муниципального имущества в аренду»
В соответствии с Федеральными законами  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Рубцовский район Алтайского края,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» (прилагается).

Глава района 







П.И. Афанасьев
Утверждено 
 постановлением администрации района  
от __________ 2012 № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества в аренду»

1. Общие положения

   1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги " Предоставление муниципального имущества в аренду" (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности получения муниципальной услуги, а также создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении этой муниципальной услуги (далее по тексту - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Комитета Администрации Рубцовского района по управлению муниципальным имуществом (далее по тексту - Комитет) при оказании муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» (далее по тексту - муниципальная услуга). 

1.2.
Получателем муниципальной услуги могут быть  юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее – заявители).

1.3. Муниципальная услуга осуществляется специалистами комитета Администрации района по управлению муниципальным имуществом по адресу: г. Рубцовск,  ул. К. Маркса, 182,  кабинеты 16, 17.  
График работы комитета: понедельник - четверг - с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00 перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

График приема специалистами: вторник - четверг – с 10.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15.
Номера справочных телефонов ответственных исполнителей: 8(385-57) 4-16-10 и 8(385-57) 4-32-42.

Адрес для направления обращений в сети Интернет: e-mail: radmin@rubtsovsk.ru.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются непосредственно специалистами комитета с использованием телефонной связи, электронной почты, сети Интернет, печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме. Также заявители могут получить информацию по вопросам предоставления услуги, используя федеральную и краевую системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (при условии регистрации в «личном кабинете»).
На официальном информационном Интернет-сайте муниципального образования Рубцовский район – www.radmin.rubtsovsk.ru  размещаются  подробные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги, текст настоящего регламента, адрес, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты комитета.

При ответах на телефонные звонки специалисты подробно информируют обратившихся о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется комитетом Администрации Рубцовского района по управлению муниципальным имуществом. Других организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нет.  

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды муниципального имущества либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

         - без  проведения торгов – 30 дней со дня регистрации заявления; 

   - по результатам торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества  - не более 2 месяцев с даты опубликования на официальном сайте www.torgi.gov.ru информации о проведении торгов.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

            - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003)

              - Федеральным законом от 2 мая 2006года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006);

  - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010);

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»
(«Российская газета» от 27.07.2006); 

        - Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав 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» («Российская газета» от 24.02.2010).
- Уставом муниципального образования Рубцовский район Алтайского края; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
         2.6.1   При объявлении торгов – согласно конкурсной (аукционной) документации, размещаемой на сайте www.torgi.gov.ru, а также на официальном сайте Администрации Рубцовского района www.radmin.rubtsovsk.ru.
          2.6.2.  Без проведения торгов:

- Заявление о предоставлении муниципального имущества в аренду, которое должно содержать:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)  физического лица либо полное наименование юридического лица, почтовый адрес;

реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица или представителя Заявителя;

место регистрации для юридического лица или место проживания, пребывания для физического лица;

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя;

характеристики объекта муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район, предлагаемого для сдачи в аренду;

подпись Заявителя или уполномоченного представителя. 
         - для юридических лиц: копии учредительных документов (устав, положения, учредительный договор, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на учёт в Инспекции Федеральной налоговой службы, решение о назначении на должность руководителя юридического лица, доверенность), заверенные руководителем, выписка из единого государственного реестра юридических лиц;
          -  для индивидуальных предпринимателей: копия паспорта, копия  
свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального 
предпринимателя, копия свидетельства о постановке на учёт в Инспекции Федеральной налоговой службы, выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
          - для физических лиц: копия паспорта.

2.7. Запрещается требовать иные документы, кроме указанных в п.2.6.1.-2.6.2. настоящего Регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов – нет.
          2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
         -  заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представленных документах содержится неполная и (или) недостоверная информация;

- отсутствие в заявлении фамилии заявителя, почтового адреса, а также иной информации, предусмотренной п.2.6.1. настоящего Регламента;

- отсутствие документов, предусмотренных п.п.2.6.2-2.6.4 настоящего Регламента;
- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

            - отсутствие запрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности; 

            - в случае ненадлежащего исполнения арендатором договорных обязательств по ранее заключенным договора аренды;

            - в случае необходимости использования муниципального имущества для муниципальных нужд;

           - в установленном порядке заявитель не признан участником торгов;

           - в установленном порядке заявитель не признан победителем торгов, 

           - заявитель не предоставил документы, предусмотренные настоящим Регламентом;
            - заявитель, признанный победителем торгов, отказался от подписания договора аренды либо не подписал в срок, установленный в информационном сообщении;

           - заявитель отказался от подписания договора аренды либо не подписал договор в течение срока, установленного настоящим Регламентом.
          2.10. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
           2.12. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня. 
2.13. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

          Места для информирования и заполнения заявлений оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

Информационный стенд должен располагаться рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста и на нём размещены следующие материалы:

           - сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;

           - перечень документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципального имущества в хозяйственное ведение, оперативное управление;

           - образцы заполнения бланков заявлений; 

           - номер кабинета, фамилия, имя, отчество и должность специалиста – исполнителя услуги; 

           - время перерыва на обед, технических перерывов. 

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

2.14. Основные показатели качества и доступности оказываемой муниципальной услуги:
Доступность услуги определяется общими показателями доступности:

            - условия доступа к территориям, зданиям и помещениям;

           - наличие необходимой инфраструктуры (пандусы, оборудованные места ожидания);


- возможность получить исчерпывающую информацию о порядке предоставления услуги, в том числе по электронной почте.

              Показатели качества услуги:

         - удовлетворенность от процесса получения услуги и ее результата; 

         - исполнительская дисциплина должностных лиц;

         - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами – 1 при подаче заявления и при получении договора аренды или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1.  Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:

           3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.
           3.1.2. Рассмотрение заявления Главой района, направление исполнителю Комитета.
           3.1.3. Проведение исполнителем экспертизы заявления с документами. Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов либо путем проведения торгов. 
           3.1.4. Подготовка комитетом проекта постановления о проведении торгов, направление Главе района для подписания.
           3.1.5.  Проведение торгов. Направление победителю торгов протокола итогов торгов.

           3.1.6. Подготовка комитетом проекта постановления о предоставлении имущества в аренду, направление Главе района для подписания. 
           3.1.7. Подготовка комитетом проекта договора аренды и акта приема-передачи. Подписание документов Главой района

           3.1.8. Направление копии постановления, договора аренды и акта приема-передачи заявителю.

           3.2. Последовательность административных  процедур исполнения функции представлены блок-схемами (приложение № 1) к настоящему административному регламенту.
3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает в Администрацию Рубцовского района заявление на регистрацию спе​циалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции Администрации района.
  3.3.2. Передача заявления с документами  в комитет:
Зарегистрированное в установленном порядке заявление с документами и наложенной резолюцией Главы района поступает от специалиста отдела,  ответственного за регистрацию входящей корреспонденции, в комитет Администрации Рубцовского района по имуществу, где отписывается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  1 день.
3.3.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги рассматривает заявление и принимает решение в соответствии с Федеральным законом «О приватизации государственного и муниципального имущества»:

 - о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов;

- о предоставлении муниципального имущества в аренду по результатам  проведения торгов;
- об  отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.3.4. Предоставление имущества без проведения торгов происходит в случаях, предусмотренных ст.17.1, п.4 ст.53 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»:

  а) В случае принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов, специалист комитета осуществляет проверку представленных документов, готовит проект  постановления Администрации района  о предоставлении в аренду муниципального имущества, которое после согласования  председателем комитета Администрации района по имуществу, а также юридическим отделом Администрации района поступает на подписание Главе района. Данная процедура осуществляется в течение 10 дней с даты подачи заявления о предоставлении имущества в аренду.
 б) Постановление является основанием для передачи муниципального имущества в аренду, оформления акта приема-передачи муниципального имущества и заключения договоров на возмещение коммунальных услуг с организациями, предоставляющим такие услуги.  

 в) На основании принятого постановления, специалист комитета готовит проект договора аренды муниципального имущества, а также передаточный акт, которые после согласования в установленном порядке подписываются Главой района. Данная процедура осуществляется в течение 10 дней с даты окончания предыдущей процедуры.
г) Подписанный договор  направляется в комитет для присвоения номера и занесения в реестр договоров аренды муниципального имущества.

д) Копия постановления Администрации района о предоставлении в аренду муниципального имущества, 2 экземпляра договора аренды муниципального имущества, а также 2 экземпляра актов приема-передачи имущества направляются специалистом комитета заявителю. Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 10 дней с момента окончания предыдущей процедуры.
  е) Заявитель обязан не позднее 2 недель с даты получения документов предоставить в комитет подписанный договор аренды и акт приема – передачи имущества. 
 ж) в случае заключения договора аренды на срок более года заявитель обязан обеспечить государственную регистрацию договора аренды в Рубцовском отделе Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю.
3.3.6. Предоставление имущества по результатам проведения торгов:

а) В случае принятии специалистом комитета решения о проведении торгов по предоставлению имущества, заявителю направляется письмо о том, что в отношении испрашиваемого заявителем имущества началась процедура проведения торгов, разъясняется порядок участия в данных торгах, адрес сайта, где находится / будет находиться информация, в том числе образцы документов, (заявка) для участия в данных торгах.
б) Специалист комитета готовит постановление о проведении торгов на право заключения договора аренды с начальным размером арендной платы, указанного в отчете независимого оценщика, которое после согласования  председателем комитета Администрации района по имуществу, а также юридическим отделом Администрации района поступает на подписание Главой Рубцовского района. 
Срок выполнения вышеуказанных административных действий составляет не более 10 дней с даты подачи заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду.
в) На основании принятого постановления о проведении торгов, специалист комитета разрабатывает проект аукционной (конкурсной) документации на право заключения договора аренды муниципального имущества, утверждаемой председателем комитета и размещает информацию о проведении торгов  на официальном сайте torgi.gov.ru. 
г) Торги на право заключения договора аренды муниципального имущества проводятся в соответствии с Приказом Федеральной  антимонопольной службы от 10.02.2010г. № 67. 

д) Подготовку и проведение торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества, прием заявок от заявителей на участие в торгах, оформление протоколов торгов осуществляет комиссия, состав которой утверждается постановлением Администрации Рубцовского района. Общий срок проведения торгов составляет не более 40 дней с даты приятия постановления о проведении торгов.
 е) По результатам проведенных торгов, специалист комитета готовит проект договора аренды муниципального имущества, и не позднее 5 дней направляет его с актом приема - передачи  муниципального имущества победителю торгов.

  ж) Победитель торгов в течение 5 дней с даты получения проекта договора аренды представляет в комитет подписанный договор аренды и акт приема - передачи имущества. Специалист комитета, после согласования председателем комитет, направляет договор аренды муниципального имущества на подпись Главе Рубцовского района.

з) Подписанный договор  направляется в комитет для присвоения номера и занесения в реестр договоров аренды муниципального имущества.

и) Договор аренды и акт приема-передачи под роспись выдается победителю торгов. Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в  течение  пяти дней с момента окончания предыдущей процедуры.
к) В случае заключения договора аренды на срок более года заявитель обязан обеспечить государственную регистрацию договора аренды в Рубцовском отделе Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю.
4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением должностными лицами положений регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется председателем комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль не оформляется документально. 

4.2. Плановые проверки проводятся раз в год председателем комитета. По результатам проверки, в случае выявления допущенных нарушений настоящего регламента, председатель комитета принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также о подготовке предложений по изменению положений регламента. 

 4.3. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан или юридических лиц в Комитет с жалобой на качество предоставления муниципальной услуги. В жалобе должны быть указаны сведения об обжалуемых действиях (бездействии) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. В этом случае председателем комитета создается комиссия по проверке жалобы. По результатам проверки председатель комитета принимает решение о наказании должностного лица, если факты, изложенные в  жалобе, подтвердятся, или о подготовке мотивированного ответа заявителю.

Срок внеплановой проверки с  даты подачи заявления и до даты направления заявителю ответа составляет 15 рабочих дней.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также их  должностных лиц

5.1. Заявитель  имеет право на обжалование принятых  решений или действий (бездействий)  должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на принятое Комитетом решение или действие (бездействие) должностных лиц Комитета, направив жалобу  по почте, с использованием сети «Интернет» и официального сайта Администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг. Также жалоба может быть принята при личном приеме председателем комитета заявителя.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

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

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен  с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Срок рассмотрения жалобы  не должен превышать 15 рабочих дней со дня её  регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений  - 5 рабочих дней. 

  5.5. Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации района по результатам рассмотрения жалобы  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

   5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц комитета в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Предоставление муниципального имущества в аренду "

	Бланк организации
	Главе  Рубцовского района
П.И. Афанасьеву
от__________________________________

____________________________________

Адрес:

проживания__________________________

____________________________________

прописка____________________________

____________________________________

тел. раб. ____________________________

тел. дом. ____________________________

сотовый_____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципального имущества в аренду

Прошу предоставить в аренду муниципальное имущество (помещение), расположенное по адресу:

________________________________________________________________________________
Общей площадью________________кв.м, в.т.ч.___________ 

Срок аренды______________________________

Цель использования______________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

_______________________
_______________________
_______________________
_______________________

_______________________

Подпись заявителя________________________________

Дата_____________________________________________
                          м.п.

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Предоставление муниципального имущества в аренду "

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление муниципального имущества в аренду "
















Подготовка проекта договора аренды и акта приема-передачи. Подписание документов Главой Рубцовского района








Отказ в связи с несоответствием представленных документов





Подготовка комитетом проекта постановления о предоставлении имущества в аренду  и подписание постановления Главой Рубцовского района








Прием и регистрация заявления и документов








Подготовка комитетом проекта постановления о проведении торгов, подписание постановления Главой района








Проведение исполнителем экспертизы заявления с документами. Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов либо путем проведения торгов.





Рассмотрение заявления Главой района, направление заявления исполнителю Комитета





Направление копии постановления, договора аренды и акта приема-передачи заявителю








Подготовка проекта договора аренды и акта приема-передачи. Подписание документов Главой Рубцовского района








Проведение торгов по предоставлению права аренды на имущество, Направление победителю торгов протокола итогов торгов

















Направление копии постановления, договора аренды и акта приема-передачи заявителю

















