РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	11.03.2011
	
	N 354


Константиновск

Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды без проведения конкурса (аукциона) объектов, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Константиновский район»
В целях реализации административной реформы на территории муниципального образования «Константиновский район», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2005г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», на основании Положения «О порядке учета, управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Константиновский район», утвержденным решением Собрания депутатов Константиновского района Ростовской области от 27.06.2008г. №36, во исполнение постановления администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации Константиновского района по исполнению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды без проведения конкурса (аукциона) объектов, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Константиновский район»
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в СМИ.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Константиновского района Логвинову Т.И.
Глава Константиновского района                                              Б.Е. Хлопяников
Верно:
Начальник отдела






М.Ю. Иванов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Константиновского района по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды без проведения конкурса (аукциона) объектов, находящихся в муниципальной собственности Муниципального образования Константиновский район»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Константиновского района предоставления муниципальной услуги «Заключению договоров аренды без проведения конкурса (аукциона) имущества муниципальной казны и муниципального имущества, находящегося в оперативном управлении муниципальных учреждений, хозяйственном ведение муниципальных унитарных предприятий» (далее – административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по заключению договоров аренды имущества муниципальной казны и муниципального имущества, находящегося в оперативном управлении муниципальных учреждений, хозяйственном ведении муниципальных унитарных предприятий (далее – муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Под имуществом муниципальной казны в Административном регламенте понимаются находящиеся в собственности муниципального образования Константиновский район нежилые помещения, здания, строения, сооружения, не закрепленные за муниципальными унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями на праве хозяйственного ведения или оперативного управления.

Под муниципальным имуществом, находящимся в оперативном управлении муниципальных учреждений, в Административном регламенте понимается находящееся в собственности Муниципального образования Константиновский район нежилые помещения, здания, строения, сооружения, закрепленные в установленном порядке за муниципальными учреждениями на праве оперативного управления.

Под муниципальным имуществом, находящимся в хозяйственном ведение в Административном регламенте понимается находящееся в собственности Муниципального образования Константиновского района нежилые помещения, здания, строения, сооружения, закрепленные в установленном порядке за муниципальными унитарными предприятиями на праве хозяйственного ведения.

1.4. Заключение договоров аренды имущества муниципальной казны и муниципального имущества, находящегося в оперативном управлении муниципальных учреждений, хозяйственном ведение муниципальных унитарных предприятиях (далее – муниципальное имущества), осуществляется либо без проведения торгов на право заключения договора аренды согласно законодательства либо по результатам проведения конкурса (аукциона) на право заключения договора аренды.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: заключение договоров аренды имущества муниципальной казны и муниципального имущества, находящегося в оперативном управлении муниципальных учреждений, хозяйственном ведение муниципальных унитарных предприятий.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом имущественных отношений Администрации Константиновского района (далее - отдел).

В случае заключения договоров аренды в отношении муниципального имущества, находящегося в оперативном управлении муниципальных учреждений, в предоставлении муниципальной услуги участвуют такие муниципальные учреждения.

В случае заключения договоров аренды в отношении муниципального имущества, находящегося в хозяйственном ведение муниципальных унитарных предприятий, в предоставлении муниципальной услуги участвуют такие муниципальные унитарные предприятия.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.93г;

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

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.94 № 51-ФЗ;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.96 № 14-ФЗ;

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

Федеральным законом от 29.07.98 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

решение Собрания депутатов Константиновского района №73 от 22.12.2009г. «Об утверждения порядка определения размера арендной платы за пользование имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Константиновский район»;

решение собрание депутатов Константиновского района Ростовской области №36 от 27.06.2008г. «Об утверждении Положения о порядке учета, управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Константиновский район»;
2.4. Результаты предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

заключенный между Администрацией Константиновского района и заявителем договор аренды муниципального имущества;

письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (письменное уведомление об отказе заявителю в заключении договора аренды муниципального имущества).

2.4.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

заключением договора аренды муниципального имущества между Администрацией Константиновского района и заявителем;

направлением заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (письменного уведомления об отказе в заключении договора аренды муниципального имущества).

2.5. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела имущественных отношений:

347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул. 25 Октября, 70, каб. 301

режим работы: 

понедельник – пятница с 8.00 часов до 17.00 часов

перерыв на обед с 12.00 часов до 13.00 часов

выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни

справочные телефоны: (86393) 2-16-50; (86393) 2-15-84

2.6.2. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты отдела:

адрес интернет-страницы на интернет-сайте Администрации Константиновского района: www.konstadmin.ru;
адрес электронной почты: konst.otd.@rambler.ru
2.6.3. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в отдел имущественных отношений:

лично в часы приема: понедельник – пятница с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00;

по телефону в соответствии с режимом работы отдела имущественных отношений;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес Администрации Константиновского района.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники отдела осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник отдела, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в отдел письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации в Администрации Константиновского района такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.6.4. Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пунктах 2.6.1-2.6.3 Административного регламента.

Информация, указанная в пунктах 2.6.1-2.6.3 Административного регламента, размещается:

в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте Администрации Константиновского района;

на бумажных носителях на информационных стендах в помещениях отдела.

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Максимальные сроки прохождения административных процедур предоставления муниципальной услуги составляют:

административная процедура заключения договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды – не более 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды;

2.7.2. Сроки прохождения отдельных административных действий, а также сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 Административного регламента.

2.7.3. Время ожидания заявителя в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.8. Перечень оснований для отказа заявителю в приеме и рассмотрении заявления о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов, отказа в предоставлении муниципальной услуги и прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Основания для отказа заявителю в приеме и регистрации заявления о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды:

заявителем не предоставлены необходимые документы, указанные в пункте 2.10.1 Административного регламента;

заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

2.8.2. Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случае обращения заявителя с заявлением о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды:

отсутствуют правовые основания для предоставления заявителю муниципального имущества без проведения торгов;

отсутствует на момент обращения заявителя свободное муниципальное имущество, которое может быть передано в аренду;

в отношении указанного в заявлении заявителя муниципального имущества принято решение о проведении торгов;

в отношении указанного в заявлении заявителя муниципального имущества принято решение о предоставлении муниципальным учреждениям;

муниципальное учреждение не согласовало заключение договора аренды в отношении находящегося у него в оперативном управлении муниципального имущества;

муниципальное унитарное предприятие не согласовало заключение договора аренды в отношении находящегося у него в хозяйственном ведение муниципальное имущество;

указанное в заявлении заявителя муниципальное имущество является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется получателю муниципальной услуги в течении 30 дней с момента регистрации заявления.

2.8.3 Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги:

отзыв заявителем поданного заявления о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов;

отказ заявителя от заключения договора аренды муниципального имущества.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги должны осуществляться в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, такие специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.9.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

справочную информацию о сотрудниках отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.9.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

У входа в помещения, которые используются для предоставления муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания оборудуются стульями и столами, системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой, системой охраны.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.

2.10. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

2.10.1. С заявлением о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды (по форме, указанной в приложении 2 к Административному регламенту) заявителем предоставляются следующие документы: 

копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, заверенная заявителем (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

копия свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе, заверенная заявителем (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

поэтажный план и экспликация с обозначением передаваемого в аренду недвижимого имущества, подписанные организацией, осуществляющей обслуживание муниципального имущества (при наличии - балансодержателем) и арендатором (каждый лист) (при переоформлении ранее заключенного договора аренды недвижимого имущества);

копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица и индивидуального предпринимателя, заверенная заявителем (копия первого листа и листа с пропиской);

копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);

надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей);

справка о наличии расчетного счета в банке и отсутствия требований к нему (для государственных органов, органов местного самоуправления, муниципальных органов, государственных и муниципальных учреждений – справка о бюджетном финансировании);

копия предыдущего договора аренды муниципального имущества (при его наличии);

расчет задолженности по арендной плате (осуществляется специалистом отдела имущественных отношений при приеме заявления), подтверждающий отсутствие задолженности по арендной плате (в случае, если раньше заключался договор аренды муниципального имущества);

копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц),

2.11. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Муниципальное имущество может предоставляться в аренду без проведения торгов в случаях, предусмотренных ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции»: 

1) на основании международных договоров Российской Федерации (в том числе межправительственных соглашений), федеральных законов, устанавливающих иной порядок распоряжения этим имуществом, актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации, решений суда, вступивших в законную силу; 

2) государственным органам, органам местного самоуправления, а также государственным внебюджетным фондам, Центральному банку Российской Федерации; 

3) государственным и муниципальным учреждениям, государственным корпорациям, государственным компаниям; 

4) некоммерческим организациям, созданным в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политическим партиям, общественным движениям, общественным фондам, общественным учреждениям, органам общественной самодеятельности, профессиональным союзам, их объединениям (ассоциациям), первичным профсоюзным организациям), объединений работодателей, товариществ собственников жилья; 

5) адвокатским, нотариальным, торгово-промышленным палатам; 

6) образовательным учреждениям независимо от их организационно-правовых форм, включая государственные и муниципальные образовательные учреждения, и медицинским учреждениям частной системы здравоохранения; 

7) для размещения объектов почтовой связи; 

8) лицу, обладающему правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности; 

9) в порядке предоставления государственных или муниципальных преференций, установленном Федеральным законом от 26.07.2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

10) лицу, с которым заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срок исполнения государственного или муниципального контракта; 

11) на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается); 

12) взамен недвижимого имущества, права в отношении которого прекращаются в связи со сносом или с реконструкцией здания, строения, сооружения, которыми или частью которых является такое недвижимое имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое имущество государственным или муниципальным образовательным учреждениям, медицинским учреждениям. При этом недвижимое имущество, права на которое предоставляются, должно быть равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу по месту расположения, площади и определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим оценочную деятельность, стоимости. Условия, при которых недвижимое имущество признается равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу, устанавливаются федеральным антимонопольным органом; 

13) правопреемнику приватизированного унитарного предприятия в случае, если такое имущество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной или муниципальной собственности. 

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

административная процедура заключения договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды;

3.2. Административная процедура заключения договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды состоит из следующих административных действий:

прием и регистрация заявления о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды (далее – заявление) с приложенными документами;

рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

заключение договора аренды муниципального имущества.

3.3. Прием и регистрация заявления с приложенными документами.

3.3.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления с приложенными документами является представление заявителем письменного заявления с приложенными документами в Администрации Константиновского района.

3.3.2. Прием и регистрацию заявления осуществляет ответственный за прием и регистрацию заявлений специалист Администрации Константиновского района.

3.3.3. Специалист устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в пункте 2.10.1 Административного регламента), проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

3.3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявления.

3.3.5. Специалист по приему и регистрации заявлений проверяет правильность оформления заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить его собственноручно.

3.3.6. Заявитель вправе направить заявление с приложенными документами почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке с описью вложения в адрес Администрации Константиновского района.

3.3.7. В случае, если все документы соответствуют установленным пунктом 2.10.1 Административного регламента требованиям, а также требованиям действующего законодательства к их форме и содержанию, специалист принимает и регистрирует заявление.

3.3.8. Специалист передает принятое и зарегистрированное заявление и приложенные документы в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления специалисту отдела имущественных отношений, ответственному за рассмотрение заявлений.
3.4. Рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления является прием и регистрация такого заявления специалистом по приему и регистрации заявлений.

3.4.2. Рассмотрение заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела имущественных отношений.

3.4.3. Специалист отдела рассматривает заявление и приложенные к нему документы на наличие предусмотренных пунктом 2.8.3. Административного регламента оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист в течение 15 дней со дня рассмотрения заявления осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (письменного уведомления об отказе в заключении договора аренды муниципального имущества), в котором указывается причина такого отказа, и в течение 2 дней со дня подготовки обеспечивает направление данного уведомления в адрес заявителя.

3.4.5. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела начинает осуществление административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества.

3.4.6. Срок рассмотрения заявления составляет не более 5 дней со дня регистрации такого заявления.

3.5. Заключение договора аренды муниципального имущества.

3.5.1. Основанием для начала административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества является установление специалистом отдела отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Специалистом, ответственным за заключение договора аренды муниципального имущества, является специалист, осуществлявший рассмотрение заявления.

3.5.3. Административное действие по заключению договора аренды муниципального имущества включает в себя следующие этапы:

подготовку проекта постановления Администрации Константиновского района по предоставлению муниципального имущества в аренду;

подготовку проекта договора аренды муниципального имущества;

подписание проекта договора аренды муниципального имущества заявителем и Главой Константиновского района.

В случае заключения договора аренды в отношении муниципального имущества, закрепленного за муниципальным учреждением на праве оперативного управления, Администрация Константиновского района согласовывает его с таким учреждением.

В случае заключения договора аренды в отношении муниципального имущества, закрепленного за муниципальным унитарным предприятием на праве хозяйственного ведения, Администрация Константиновского района согласовывает его с таким предприятием.

В случае заключения договора аренды муниципального имущества на срок более одного года заявитель обеспечивает его государственную регистрацию.

3.5.4. Проект договора аренды муниципального имущества, предоставляющегося сроком на тридцать дней оформляется в соответствии с формой (приложение №3).

Проект договора аренды муниципального имущества, закрепленного за муниципальным учреждением или унитарным предприятием, оформляется в соответствии с формой (приложение №4).
3.5.5. Срок выполнения административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества составляет не более 25 дней со дня рассмотрения заявления.

3.5.6. Сотрудник отдела имущественных отношений, ответственный за внесение информации в информационную базу данных отдела, заносит информацию о заключении договора аренды в информационную базу данных отдела.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами (далее – текущий контроль).

4.1.1. Текущий контроль осуществляется:

начальником отдела имущественных отношений;

заместителем Главы Администрации Константиновского района;

4.1.2. Текущий контроль осуществляется лицами, указанными в пункте 4.1.1. Административного регламента, путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги приказом Главы Константиновского района формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся на основании приказа Главы Константиновского района не реже одного раза в два года.

4.2.4. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.2.6. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.3.1. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.
5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

обращение заявителя на Главу Константиновского района лично с жалобой в письменной (устной) форме;

поступление жалобы в письменной форме по почте.
5.1.3. Запись заявителей на личный прием к начальнику отдела, заместителю Главы администрации Константиновского района, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов.

5.1.4. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.5. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 календарных дней с даты ее регистрации в Администрации Константиновского района.

5.1.6. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

суть жалобы;

личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.1. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в Арбитражный суд.

5.2.2. Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.

БЛОК-СХЕМА

административная процедура заключения договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды










ЗАЯВЛЕНИЕ 

о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов
Прошу заключить (переоформить) договор аренды нежилого помещения (здания, сооружения), расположенного по адресу:
_______________________________________________________________________________________________________

(адрес, район помещения)

техническая характеристика _______________________________________________________________________________________________________

общая площадь__________________ кв. м,  в том числе: этаж ______________ кв. м; _________________ (№ на плане),

подвал_______________ кв. м______________________ (№ на плане)

Цель использования арендуемого помещения _______________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________
Заявитель: _______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица) (сокращенное наименование)

ОКПО_________________________ ИНН_______________________________ ОКОНХ_____________________________
Адрес (почтовый) юридического лица с указанием почтового индекса _______________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________

Юридический адрес юридического лица с указанием почтового индекса _______________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________
Банковские реквизиты:

Наименование банка_____________________________________________________________________________________
БИК________________________________________
Кор/счет ____________________________________
Расчетный/счет ______________________________
Телефон офиса _________________________________ телефон бухгалтерии _____________________________________

В лице: _______________________________________________________________________________________________________





(Ф.И.О. полностью, должность)

Основание_____________________________________________________________________________________________





(Устав, положение, свидетельство)

Заявитель: _____________________________________________                           ____________________/_____________/

                                     (Ф.И.О., должность)                                                                                                        (М.П., подпись)

Балансодержатель (при наличии): _______________________________________________________________________________________________________

                                                                                          (полное наименование организации) (сокращенное наименование)

Я ознакомлен (а), что 

1. Настоящем я выражаю согласия на обработку предоставленных мною персональных данных в соответствии с ФЗ от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных».

2. За точность сведений, указанных мною в заявлении и соответствием предоставленных копий правоустанавливающих документов подлинникам несу полную ответственность. 

Приложение:

1. Копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, заверенная заявителем;

2. Копия свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе, заверенная заявителем;

3. Поэтажный план и экспликация с обозначением сдаваемого в аренду недвижимого имущества, подписанные организацией, осуществляющей обслуживание муниципального имущества (при наличии - балансодержателем) и арендатором (каждый лист) (при переоформлении ранее заключенного договора аренды недвижимого имущества);

4. Копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица и индивидуального предпринимателя, заверенная заявителем (копия первого листа и листа с пропиской);

5. Копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);

6. Надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей);

7. Справка о наличии расчетного счета в банке и отсутствия требований к нему (для государственных органов, органов местного самоуправления, муниципальных органов, государственных и муниципальных учреждений – справка о бюджетном финансировании);

8. Экспертная оценка последствий договора аренды для обеспечения образования, воспитания, развития, социальной защиты и социального обслуживания детей (3 экземпляра) при заключении договоров аренды помещений в детских учреждениях;

9. Копия предыдущего договора аренды (при его наличии);

10. Расчет задолженности по арендной плате (осуществляется специалистом отдела аренды при приеме заявления), подтверждающий отсутствие задолженности по арендной плате (в случае, если раньше заключался договор аренды муниципального имущества).
Прием и регистрация заявления заявителя о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды


с приложенными документами








Заявителем представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.10.1 Административного регламента, и представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию соответствуют требованиям действующего законодательства





Заявителем не представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.10.1 Административного регламента, и (или) представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства





Отказ заявителю в приеме и регистрации заявления с приложенными документами





Рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Заключение договора аренды








Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








