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Администрация Верхнекетского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	24 июня 2013 г.
	р.п. Белый Яр 

Верхнекетского района

Томской области
	№ 724


Об утверждении административного регламента «Предоставление муниципального имущества находящегося в собственности муниципального образования «Верхнекетский район» в аренду, безвозмездное пользование» 

На основании  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции» (с изменениями), Федерального закона от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Устава муниципального образования «Верхнекетский район», положения «О порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в собственности муниципального образования «Верхнекетский район», утвержденного Решением Думы Верхнекетского района от  28.06.2006 №55,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент «Предоставление муниципального имущества находящегося в собственности муниципального образования «Верхнекетский район» в аренду, безвозмездное пользование» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района «Территория».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Верхнекетского района по экономике и инвестиционной политике С.А.Альсевич.

Глава Верхнекетского района                                                                       Г.В. Яткин                                                                                                                         

Приложение

к постановлению Администрации 

Верхнекетского района 

от 24 июня 2013 г. № 724
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества находящегося в собственности муниципального образования «Верхнекетский район» в аренду, безвозмездное пользование»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества находящегося в собственности муниципального образования «Верхнекетский район» в аренду, безвозмездное пользование» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Комитета по управлению муниципальным имуществом и землеустройству Администрации Верхнекетского района (далее - Комитет), а также порядок взаимодействия его должностных лиц с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент разработан Комитетом на основании Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции», Федерального закона от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Верхнекетский район», положением «О порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в собственности муниципального образования «Верхнекетский район», утвержденного Решением Думы Верхнекетского района от 28.06.2006 №55.

1.3. Муниципальную услугу предоставляют должностные лица Комитета.

1.4. Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги являются:

при передаче муниципального имущества, принадлежащего на праве собственности муниципального образования «Верхнекетский район (далее - муниципальное имущество) в аренду, безвозмездное пользование – заключение с заявителем договора аренды, безвозмездного пользования;

при отказе в передаче муниципального имущества, в аренду, безвозмездное пользование, в продлении действующих договоров - письменное мотивированное уведомление об отказе в передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, в продлении действующих договоров.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица и индивидуальные предприниматели, обратившиеся с заявлением в Комитет о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование (далее – заявители).

1.6. От имени юридических лиц заявку на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование могут подавать лица, действующие в соответствии с законодательством и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.7. От имени физических лиц (индивидуального предпринимателя) подавать заявку на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование и подписывать договор аренды, безвозмездного пользования могут лица, действующие по доверенности. 

1.8. Для продления ранее заключенного договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества к заявлению прилагаются:

заверенные копии учредительных документов, в которых произошли изменения.

1.9. Для изменения условий договора по инициативе арендатора, он предоставляет заявление с приложением документов (при необходимости), обосновывающих обращение заявителя об изменении условий договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества.

1.10. Основанием для рассмотрения вопроса предоставления в аренду, безвозмездное пользование, продления и изменения условий договоров аренды муниципального имущества является письменное обращение заявителя (примерная форма заявлений (приложения 1, 2, 3, 4)) с соответствующими документами. Заявление с документами может предоставляться лично или по почте.

1.11. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

заключение договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества;

отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование;

прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги.

1.12. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества;

письма об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;

письма о прекращении процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

1.13. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

место нахождения Комитета: 636500, Томская область, Верхнекетский район, р.п. Белый Яр, пер. Банковский, 8, строение 1.

график работы Комитета: понедельник-пятница с 8.45 час. до 18.00 час., обеденный перерыв с 12.45 час. до 14.00 час.

телефон для справок (38258) 2-34-26, (38258) 2-13-58 (факс).

адрес электронной почты Комитета: vktzakaz@vtomske.ru.

1.14. Информация о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации Верхнекетского района (http://vkt.tomsk.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт);

1.15. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителей, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.

1.16.
Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги используются следующие формы консультирования:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону.

1.17. При индивидуальном консультировании лично время ожидания заинтересованного лица не может превышать 30 минут, время устного консультирования не может превышать 10 минут, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

1.18. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

1.19. При обращении по телефону должностное лицо, принявшее звонок:

представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

предлагает собеседнику представиться;

выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

вежливо, корректно, лаконично дает ответ по существу вопроса.

время разговора не должно превышать 10 минут

1.20. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, дать ответ самостоятельно, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо предлагает заявителю:

изложить суть обращения в письменной форме;

назначить удобное время консультации;

получить консультацию в двухдневный срок, необходимый для ее подготовки, по контактному телефону, указанному заявителем.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества находящегося в собственности муниципального образования «Верхнекетский район» в аренду, безвозмездное пользование».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу: Комитет по управлению муниципальным имуществом и землеустройству Администрации Верхнекетского района. 

Должностные лица Комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги: юрисконсульт, главный специалист по управлению муниципальной собственностью (далее Специалисты). 

2.3. Для получения муниципального имущества в аренду заявитель обязан предоставить:

заявление на участие в конкурсе или аукционе на право заключения договоров аренды;

заявление на аренду, безвозмездное пользование имуществом (далее - заявление);

документ, подтверждающий полномочия (назначение) лица, подписавшего договор аренды от имени арендатора;

паспорт (для физических лиц);

решение об одобрении или совершении крупной сделки;

документы, подтверждающие внесение задатка.

Дополнительно по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия Специалисты получают:

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, выданную не более чем за 30 дней до даты подачи заявления, или заверенную копию такой выписки.

2.4. Для получения муниципального имущества в безвозмездное пользование заявитель обязан предоставить:

заявление о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное временное пользование;

перечень муниципального имущества, передаваемого в безвозмездное пользование;

обоснование целесообразности передачи муниципального имущества в безвозмездное временное пользование с указанием предполагаемых направлений использования передаваемого имущества и мер по обеспечению его сохранности;

документы, подтверждающие наличие у ссудополучателя технических и иных условий для обеспечения сохранности передаваемого имущества;

Заявитель в праве, представить по собственной инициативе следующие документы:

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей.

Дополнительно по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия специалисты получают:

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, выданную не более чем за 30 дней до даты подачи заявления, или заверенную копию такой выписки.

2.5. Заявление оформляется в письменной форме (от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств). Примерная форма заявления указана в приложении 3 к Административному регламенту. Оно оформляется в единственном экземпляре-подлиннике, подписывается заявителем и передается в приемную Комитета.

2.6. Оказание муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение соответствующего договора.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги – один месяц.

2.9.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в Комитет:

в письменном виде по почте;

электронной почтой (при наличии электронной подписи);

лично либо через представителей.

2.10. Обращение заявителя в Комитет о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Комитете в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Основанием для отказа в приеме документов, является подача не полного пакета документов, указанных в п.2.3, 2.4 настоящего Административного регламента. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.3, 2.4 Административного регламента.

2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.14. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.15. Максимальные сроки ожидания в очереди:

при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги: 20 минут;

при получении результата предоставления муниципальной услуги: 20 минут.

2.16. Срок и порядок регистрации заявления: 

регистрация заявления производится в течение 3 дней с момента подачи заявления;

прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги, консультирование заявителей осуществляется в кабинете специалистов Комитета, расположенном в здании Комитета. 

Место ожидания предусмотрено в кабинете специалистов Комитета, оборудовано информационными стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, местами для заполнения документов. 

2.17. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность:

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

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

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

2.18. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его 

обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.19.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления. Отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.20. При предоставлении муниципальной услуги заявитель осуществляет взаимодействие со Специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги:

при личном обращении при подаче заявления (максимальная продолжительность – 10 минут);

при получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов (максимальная продолжительность – 20 минут);

при направлении заявления почтовым отправлением или в электронной форме взаимодействия, как правило, не требуется.

Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Комитет, по справочному телефону (38258) 2-34-26, при обращении по электронной почте, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации Верхнекетского района.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование осуществляется:

по результатам проведения аукциона (конкурса);

в исключительных случаях, предусмотренных статьей 17.1 и частью 4 статьи 53 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции», без проведения аукциона (конкурса);

путем предоставления муниципальной преференции, предусмотренной статьей 20 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции», без проведения аукциона (конкурса).

3.2. Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование по результатам проведения аукциона (конкурса).

3.2.1. Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является публикация информационного сообщения о проведении аукциона (конкурса) на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества Верхнекетского района в средствах массовой информации и размещение информации на сайте Администрации Верхнекетского района и на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации.

3.2.2. Основанием для участия в аукционе (конкурсе) на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества (далее - договор) является заявка (приложение 1) на участие в аукционе (конкурсе) с приложением документов в соответствии с перечнем, опубликованным в информационном сообщении о проведении аукциона (конкурса) (документов и материалов, предусмотренных аукционной (конкурсной) документацией).

3.2.3. Проведение аукциона (конкурса) осуществляется в соответствии с приказом ФАС РФ от 10.02.2010 №67.

3.2.4. На основании протокола о результатах проведения аукциона (конкурса) с победителем заключается договор в соответствии с типовым договором, разработанным Комитетом.

3.2.5. К договору прилагается акт приема-передачи муниципального имущества (далее - акт приема-передачи).

3.2.6. Максимальный срок исполнения настоящей административной процедуры не должен превышать один месяц с момента публикации информационного сообщения о проведении аукциона (конкурса).

3.3. Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование в исключительных случаях, предусмотренных статьей 17.1 и частью 4 статьи 53 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции», без проведения аукциона (конкурса), включает в себя следующие административные процедуры:

3.3.1. Обращение заявителя муниципальной услуги;

3.3.2. Консультирование заявителя муниципальной услуги;

3.3.3. Поступление заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование в Комитет. 

Делопроизводитель Комитета регистрирует и передает заявление и комплект документов с резолюцией начальника Комитета специалистам;

3.3.4. Проверка специалистами полноты и правильности оформления комплекта документов, необходимого для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;

3.3.5. Проверка представленных сведений о муниципальном имуществе, запрашиваемом в аренду, безвозмездное пользование на соответствие данных Реестра муниципальной собственности муниципального образования – «Верхнекетский район», на наличие обременений (аренда, безвозмездное пользование, доверительное управление), а также на наличие других оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;

3.3.6. Заключение договора аренды, безвозмездного пользования либо отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;

3.3.7. Выдача документов;

3.3.8. Обращение в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, с заявлением о государственной регистрации договора аренды, заключенного на срок более 1 года;

3.4. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Комитет с заявлением (далее - заявление) и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, либо их получение по почте.

3.4.1. В заявлении излагается просьба о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, цели его использования, сведения о месторасположении передаваемого объекта.

3.4.2. Поступившее в Комитет заявление с комплектом документов регистрируется с указанием регистрационного номера и даты приема документов.

3.4.3. Начальник Комитета рассматривает принятое заявление и в срок не более 2 дней с даты регистрации передает для дальнейшей работы Специалисту.

3.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

3.5.1. Устанавливает, является ли имущество, предлагаемое к передаче в аренду, безвозмездное пользование, собственностью муниципального образования «Верхнекетский район»;

3.5.2. Устанавливает, может ли запрашиваемое имущество быть передано в аренду, безвозмездное пользование заявителю в соответствии со статьей 17.1 и частью 4 статьи 53 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции» без проведения аукциона (конкурса);

3.5.3. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для получения муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

3.5.4. Специалистом удостоверяется, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

При необходимости уточнения подлинности представленных документов заявителю сообщается о сроках проверки, которые не должны превышать одного рабочего дня.

3.5.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Административного регламента, Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.5.6. При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование Специалист формирует перечень выявленных препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование в 2 экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование вместе с представленными документами передается заявителю, второй - остается в Комитете.

3.6. Основанием для начала проверки представленных сведений о муниципальном имуществе, запрашиваемом в аренду, безвозмездное пользование, на соответствие данным реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район», на наличие обременений (аренда, безвозмездное пользование, доверительное управление), а также на наличие других оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование (далее - проверка сведений) является регистрация в установленном порядке и внесение в журнал входящей корреспонденции записи о приеме документов, представленных на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

3.6.1. Специалист проверяет наличие в Реестре муниципальной собственности Верхнекетского района записей об имуществе, запрашиваемом в аренду, безвозмездное пользование, и соответствие данных об этом объекте, содержащихся в Реестре, данным, содержащимся в документах на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование:

наименование юридического лица - балансодержателя;

наименование имущества, запрашиваемого в аренду, безвозмездное пользование;

адрес имущества, запрашиваемого в аренду, безвозмездное пользование, его общую площадь.

данные поэтажного плана и данные об имуществе, содержащиеся в документах на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование:

нумерацию помещений, запрашиваемых в аренду, безвозмездное пользование;

площадь помещений, запрашиваемых в аренду, безвозмездное пользование.

3.6.2. Специалист проверяет сведения о наличии договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления, заключенных в отношении имущества, запрашиваемого в аренду, безвозмездное пользование.

3.6.3. После получения отчета независимого оценщика о размере арендной платы за имущество, запрашиваемое в аренду, Специалист извещает заявителя по телефону о размере арендной платы.

В случае необходимости письменного извещения (по запросу заявителя) о размере арендной платы Специалист подготавливает соответствующее письменное извещение заявителю.

Извещение направляется заявителю по почте заказным письмом.

В случае выражения заявителем письменного несогласия с размером арендной платы специалист осуществляет подготовку письма заявителю о прекращении процедуры предоставления муниципального имущества в аренду в связи несогласием заявителя с размером арендной платы и направляет его заявителю по почте заказным письмом. В письме указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

3.7. Основанием для начала процедуры отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование является установление специалистом факта наличия оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

3.8. Критерием принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование является достоверность, полнота и своевременность представления информации заявителем.

3.9. Решение о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование оформляется распоряжением Комитета.

3.10. Максимальный срок исполнения настоящей административной процедуры (при отсутствии необходимости получения согласия Управления Федеральной антимонопольной службы по Томской области) не должен превышать 60 дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.

3.11. Критерии принятия решения определяются целесообразностью и возможностью предоставления муниципальной преференции в форме передачи муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование в соответствии с действующим законодательством.

3.12. Для получения согласия на предоставление муниципальной преференции Специалист совместно с заявителем формирует пакет документов в соответствии со статьей 20 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» и подготавливает заявление в Управление Федеральной антимонопольной службы по Томской области о даче согласия на предоставление муниципальной преференции.

3.12.1. В случае получения согласия Управления Федеральной антимонопольной службы по Томской области на предоставление муниципальной преференции путем передачи муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование Специалист готовит распоряжение Комитета о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

3.12.2. Специалистом осуществляется оформление договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества в соответствии с типовым договором. К договору прилагается акт приема-передачи объекта.

3.12.3. В случае отказа Управления Федеральной антимонопольной службы по Томской области в предоставлении муниципальной преференции заявителю в течение трех дней с момента получения отказа направляется соответствующее уведомление заказным письмом с уведомлением о вручении.

3.13. Основанием для начала процедуры заключения договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества является распоряжение Комитета о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

3.14. Специалист осуществляет подготовку договора аренды, безвозмездного пользования и извещает заявителя по телефону о необходимости подписания договора. К договору прилагается акт приема-передачи объекта.

3.15. В случае неявки заявителя для подписания договора в течение 3 дней с момента извещения по телефону Специалист подготавливает соответствующее письменное извещение заявителю.

3.16. После подписания договора заявителем Специалист регистрирует его в журнале регистрации договоров.

3.17. В журнале регистрации договоров обязательно указываются следующие сведения о договоре:

регистрационный номер договора;

дата заключения договора;

наименование арендатора (ссудополучателя);

отметка о выдаче договора заявителю.

3.18. Основанием для начала выдачи документов является подписанный договор аренды, безвозмездного пользования.

3.19. Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.20. Специалист делает запись о выдаче договора аренды, безвозмездного пользования заявителю в журнале регистрации договоров.

3.21. Заявитель расписывается в получении документов в журнале регистрации договоров.

3.22. Основанием для начала действий по прекращению процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование является выраженное заявителем несогласие (в письменной форме) с размером арендной платы или не заключение договора аренды по вине заявителя, в случае признания торгов на право заключения договора аренды несостоявшимися.

3.23. В случае не заключения договора аренды, безвозмездного пользования по вине заявителя в течение 30 дней с момента издания распоряжения Комитета оно подлежит отмене. Специалист подготавливает проект распоряжения Комитета об отмене распоряжения о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

3.24. После получения распоряжения Комитета Специалист подготавливает соответствующее письмо заявителю о прекращении рассмотрения заявления о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

3.25. В случае несогласия заявителя с размером арендной платы Специалист осуществляет подготовку письма заявителю о прекращении процедуры предоставления муниципального имущества в аренду. В письме указываются:

исходящий номер;

адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) лица, которому направляется письмо (заявителя);

дата и входящий номер документов на предоставление муниципального имущества в аренду;

 основание прекращения процедуры предоставления муниципального имущества в аренду.

3.26. Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятии решения о прекращении процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование и о возможности получить лично письмо в Администрации Верхнекетского района.

3.27. В случае если письмо не будет получено заявителем в течение 5 дней после окончания общего срока для осуществления процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, установленного Административным регламентом, делопроизводитель Комитета отправляет его по почте заказным письмом, а второй экземпляр письма передает Специалисту для помещения в дело, сформированное при приеме документов.

3.28. Общий максимальный срок для осуществления действий по прекращению процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование не должен превышать 10 дней.

3.29. Основанием для начала процедуры по обращению в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, с заявлением о государственной регистрации договора аренды является заключение договора аренды муниципального имущества на срок более 1 года.

3.30. В случае заключения договора аренды муниципального имущества на срок более 1 года Специалист совместно с заявителем обращаются в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, с заявлением о государственной регистрации договора аренды, в момент согласованный с заявителем .

3.31. Государственная услуга по государственной регистрации договора аренды предоставляется заявителю и Комитету, органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в соответствии с Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О муниципальной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

3.32. Контроль за поступлением арендной платы в районный бюджет, как администратор данных платежей осуществляет главный бухгалтер Комитета.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль исполнения регламента осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль над соблюдением и исполнением Специалистами положений регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятия решений ответственными лицами проводится путем оперативного выяснения хода выполнения административных процедур.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Комитетом муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

4.2.1. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения должностными лицами Комитета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации Верхнекетского района на текущий год.

4.2.2. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается заместителем Главы Верхнекетского района, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

4.2.3. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность работников Комитета за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без действия) Комитета по управлению муниципальным имуществом и землеустройству Администрации Верхнекетского района и его должностных лиц

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги Комитетом, ее должностными лицами, муниципальными служащими. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Верхнекетского района. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В жалобе указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица;

3) наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;

номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2. Лицами, уполномоченными на рассмотрение жалоб, являются Глава Верхнекетского района и его заместители.

5.3. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Администрация Верхнекетского района по запросу заявителя обязана предоставить необходимую информацию и документы в течение 3 рабочих дней, с момента получения запроса.

5.4.
Жалобы рассматриваются в течение 15 рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Верхнекетского района, должностного лица Администрации Верхнекетского района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

о признании жалобы обоснованной полностью либо в части и определении мер, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений, а также привлечения виновных специалистов и должностных лиц к ответственности;

об отказе в удовлетворении жалобы заявителя.

5.6
Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение дня, следующего за днем принятия решения.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан мотивированный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.7. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.8.
Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов и должностных лиц органа, осуществляемые и принимаемые при предоставлении муниципальной услуги, в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.9. 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 п.5.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры

5.10. Обращение заявителя в порядке досудебного (внесудебного) обжалования не является препятствием или условием для его обращения в суд по тем же вопросам и основаниям.

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества 

находящегося в собственности муниципального образования 

«Верхнекетский район» в аренду, безвозмездное пользование»

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ 

на право заключения договора аренды
Дата: «___» __________ 20__ г.

Кому: Начальнику УРМИЗ Администрации Верхнекетского района

(наименование организатора аукциона)

Изучив извещение о проведении открытого аукциона на право заключения договора аренды мы _______________________________________________________,

наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица)

расположенные по адресу: ______________________________________________

место нахождения (для юридического лица), место жительства (для физического лица)

Основной государственный регистрационный номер: 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Сведения об учёте юридического лица в налоговом органе:

Дата постановки на налоговый учёт 





Наименование налогового органа 






Банковские реквизиты: 

	ИНН
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КПП
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Р/счёт
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в _______________________________________

наименование банка

	БИК
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	К/счёт
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Применяемая система налогообложения _______________________________

согласны принять участие в аукционных торгах на право заключения договора аренды по лоту №: _____________________________________________________

(полное наименование объекта)

В случае победы на аукционе принимаем на себя обязательство заключить договор аренды с организаторами аукциона в течение 10 дней с момента подписания протокола аукциона.

3. Настоящим подтверждаем, что в отношении ______________________________

(наименование организации – участника аукциона, индивидуального предпринимателя)

не проводится процедура ликвидации, банкротства, деятельность не приостановлена.

4. Настоящим гарантируем достоверность представленной нами в заявке на участие в аукционе информации.

Руководитель организации /______________/  /_____________________________/

(индивидуальный предприниматель)                (подпись)                                  (ФИО полностью)

М.П.

Подпись лица, принявшего заявку: _______________ /______________________/

расшифровка подписи

Дата «____»______________201__г.        Время___________________

Приложение 2

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества 

находящегося в собственности муниципального образования 

«Верхнекетский район» в аренду, безвозмездное пользование»

Начальнику УРМИЗ

Администрации Верхнекетского района

от _______________________________

_________________________________

(наименование заявителя)

_________________________________

(место нахождения)

_________________________________

тел. _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципального имущества в  аренду (безвозмездное пользование) без проведения торгов
Прошу предоставить муниципальное имущество в аренду (безвозмездное пользование) без проведения торгов ______________________________________

______________________________________________________________________

(наименование объекта)

расположенное по адресу: _______________________________________________

______________________________________________________________________

Площадью ____________ кв.м. (для недвижимого имущества)

характерные признаки __________________________________________________ 

______________________________________________________________________

на  срок ______________________________________________________________

для __________________________________________________________________

(указать вид деятельности)

Сведения о заявителе:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основание предоставления муниципальной услуги: ____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Способ получения документов: ___________________________________________

______________________________________________________________________

(лично, почтовым отправлением по адресу или по адресу электронной почты)

Прилагаемые документы: __________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

 «____» ___________ 201__г.                                                  ____________________

(подпись, печать)

Приложение 3

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества 

находящегося в собственности муниципального образования 

«Верхнекетский район» в аренду, безвозмездное пользование»

Начальнику УРМИЗ

Администрации Верхнекетского района

от _______________________________

_________________________________

(наименование заявителя)

_________________________________

(место нахождения)

_________________________________

тел. _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципального имущества в  аренду (безвозмездное пользование) путём предоставления муниципальной преференции с предварительного согласия антимонопольного органа
Прошу предоставить муниципальное имущество в аренду (безвозмездное пользование) __________________________________________________________

(наименование объекта)

расположенное по адресу: _______________________________________________

______________________________________________________________________

Площадью ________________________ кв.м.

характерные признаки __________________________________________________ 

______________________________________________________________________

на  срок ______________________________________________________________

для __________________________________________________________________

(указать вид деятельности)

Сведения о заявителе:

1. Фамилия, имя, отчество либо наименование юридического лица в соответствии с учредительными документами: __________________________________

______________________________________________________________________

2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность либо реквизиты юридического лица и индивидуального предпринимателя (ОГРН, ИНН ГРН, регистрирующий орган, дата постановки на учет): ___________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Почтовый адрес: _______________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основание предоставления муниципальной услуги: ____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Способ получения документов: ______________________________________

______________________________________________________________________

(лично, почтовым отправлением по адресу или по адресу электронной почты)

Прилагаемые документы: __________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

«_____» ____________ 201__г.                                               ____________________

(подпись, печать

Приложение 4

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества 

находящегося в собственности муниципального образования 

«Верхнекетский район» в аренду, безвозмездное пользование»

Начальнику УРМИЗ

Администрации Верхнекетского района

от _______________________________

_________________________________

(наименование заявителя)

_________________________________

(место нахождения)

_________________________________

тел. _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении в аренду муниципального имущества на новый срок

Прошу заключить договор аренды муниципального имущества на новый срок или заключить дополнительное соглашение о продлении существующего договора аренды:________________________________________________________ 

______________________________________________________________________

(наименование объекта)

расположенное по адресу: _______________________________________________

______________________________________________________________________

Площадью________________________ кв.м.

характерные признаки __________________________________________________ 

______________________________________________________________________

на  срок_______________________________________________________________

для __________________________________________________________________

(указать вид деятельности)

Номер и дата действующего договора аренды: ______________________________

Срок действия существующего договора аренды: ___________________________

Цель использования имущества: _________________________________________

Срок продления права пользования: ______________________________________

Сведения о заявителе:

1. Фамилия, имя, отчество либо наименование юридического лица в соответствии с учредительными документами: __________________________________

______________________________________________________________________

2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность либо реквизиты юридического лица и индивидуального предпринимателя (ОГРН, ИНН ГРН, регистрирующий орган, дата постановки на учет): ___________________________________

______________________________________________________________________

3. Почтовый адрес: _______________________________________________

______________________________________________________________________

Основание предоставления муниципальной услуги: ____________________

______________________________________________________________________

Способ получения документов: ______________________________________

______________________________________________________________________

(лично, почтовым отправлением по адресу или по адресу электронной почты)

Прилагаемые документы: __________________________________________

______________________________________________________________________

«____» _____________ 201__г.                                                 ___________________

(подпись, печать)


