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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 06. 04. 2012г.                                                                                                           №     18
Об утверждении  административного регламента 
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление муниципального имущества

в аренду, безвозмездное пользование»

           В  соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 г. № 1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением главы муниципального образования городского поселения «Янчукан» от 29.12.2011г. № 17 «Об утверждении  Положения о  разработке и утверждения административных регламентов предоставления муниципальной услуги»,  

Постановляю:
         1.Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование»   (Прилагается)
        2. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования в поселении Янчукан.

        3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          Глава муниципального образования 
          городского поселения «Янчукан»                                                   Л.Н.Изюмова                                                                                                                                                                                            
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление муниципального имущества в аренду, 
безвозмездное пользование»
I.Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование» (далее Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением от 19.12.2011г № 17 « Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административного регламента предоставления муниципальной услуги», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.Предмет регулирования. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги предоставление  муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование (далее Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

1.2. Заявителем муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица. На основании:
- Федерального закона от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Федерального закона от 13.07.2005 г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях». 

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной Услуги.

1.3.1. Информацию об услуге, порядке, сроках и месте ее предоставления можно получить по телефонам: 3-37-25.

режим работы МО ГП «Янчукан»  понедельник – четверг с 8.30 до 18.00, пятница с 09.00 до 13.00, обед с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
1.3.2. Информация для заявителей по вопросам  предоставления и исполнения Услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;

· информационных стендов, размещаемых в каждом Учреждении;

· тематических публикаций;

· средств массовой информации;

· в сети Интернет на сайте www.sb-rayon.ru.

1.3.3. Справочный телефон администрации, предоставляющий муниципальную услугу 33-725.

1.3.4. Адреса официальных сайтов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты: 

- сайт администрации муниципального образования «Северо-Байкальский район» www.sb-rayon.ru., 

1.3.5. Заявитель в праве обратится в учреждение, оказывающее муниципальную услугу: в письменной форме, в устной форме, посредством телефонной связи, электронной почты, а так же узнать информацию на сайте администрации муниципального образования «Северо-Байкальский район», в том числе на сайте Единого портала государственных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru 

1.3.6. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администраций муниципальных образований, участвующих в оказании Услуги, содержится следующая информация: 

  - адрес муниципального образования «Северо-Байкальский район»,   номера телефонов, электронной почты  муниципальных образований.  

- графики работы  муниципальных образований, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан.   

- месторасположение, номер телефона; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

- основания отказа в предоставлении Услуги;
 Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – администрация муниципального образования городского поселения «Янчукан».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование».
2.2. Учреждение, предоставляющее услугу – администрация муниципального образования городского поселения «Янчукан».
Администрация муниципального образования городского поселения «Янчукан» взаимодействует с Федеральной налоговой службы России при предоставлении муниципальной услуги.  

Согласно пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуг, утвержденный представительным органом местного самоуправления. 

2.3. Результат предоставления услуги – выдача договора предоставления муниципального имущества в  аренду, безвозмездное пользование.  
2.4. Срок предоставления услуги при предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование - не позднее 30 календарных  дней с момента предоставления необходимых документов для заключения договора аренды, безвозмездного пользования.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов:
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах           организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;
- Федерального закона от 13.07.2005 г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях». 

- Решение сессии Совета депутатов местного самоуправления от 12.01.2010г. №1 «О принятии Устава муниципального образования городского поселения «Янчукан».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- Заявление согласно приложения № 1;
- соответствующий поэтажный план здания с выделением границ объекта аренды, безвозмездного пользования (выкопировка из техпаспорта с экспликацией, заверенные печатью муниципального образования городского поселения «Янчукан»).

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- копия  свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица - по месту жительства на территории РФ; 

 - выписка из ЕГРИП;

 - копия паспорта (2-й, 3-й, 5-й листы).

 - копии учредительных документов (устав, свидетельство о государственной регистрации, о постановке на учет юр. лица, банковские реквизиты, выписка из ЕГРЮЛ);

- документы, подтверждающие право лица на подписание договора аренды.
2.6.1. Способы и порядок предоставления информации заявителем: 

1) с помощью телефонной связи (факс) – 3-37-25;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1) отсутствие заявления от заявителя

2) отсутствуют все необходимые документы, перечисленные в пункте 2.6 настоящего Регламента;

3) заявитель не представил документы, подтверждающие его полномочия;

4) в документах ест подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

5) документы исполнены карандашом;

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1) заявителем представлен не полный пакет документов, предусмотренные п. 2.6 Регламента;

2) отказ заявителя принять меры по устранению несоответствия предоставленного комплекта документов требованиям п. 2.6. Административного регламента;

3) от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения запроса о

предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: услуга предоставляется бесплатно;

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги: в день подачи заявления.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляются муниципальные услуги.

1)Доступные для населения. 

2) Обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

3) Площадь должна обеспечивать размещение работников и потребителей услуги и предоставление им услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03), отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.), оснащена необходимой мебелью.

4) Помещение должно иметь естественное освещение.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- сокращение очереди;

- предоставление услуг   в соответствии  с требованиями к качеству предоставляемых услуг.
2.14. Настоящий административный регламент подлежит обязательному размещению на сайте администрации муниципального образования «Северо-Байкальский район»: www.sb-raion.ru.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности  выполнения административных процедур в электронной форме.
Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 настоящего Регламента. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение заявления и принятие решения по заявлению;

3) оформление и выдача договора аренды, безвозмездного пользования.

1. Прием и регистрация документов. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное

обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по факсу, по электронной почте. Ответственным является специалист администрации муниципального образования городского поселение «Янчукан».

1) Специалист администрации муниципального образования городского поселения «Янчукан»:

а) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

б) сличает копии документов с оригиналами;

в) если выявленные недостатки представленных документов не могут быть устранены в ходе приема, специалист принимает документы с последующим принятием решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Специалист готовит и передает обоснованный письменный отказ главе администрации муниципального образования городского поселения «Янчукан» (далее – глава администрации) для подписи, после чего направляет по почте простым письмом или лично заявителю;

г) в случае принятия специалистом заявления и документов, специалист передает их главе администрации. В соответствии с резолюцией глава администрации осуществляется регистрация заявления.

д) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

2) Критерии принятия решения

а) наличие заявления от заявителя

б) представление заявителем полного пакета документов

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилии, имена и отчества, адреса места жительства написаны полностью;

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

е) документы не заполнены карандашом;

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

3) Результатом административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов заявителя.

4) Продолжительность административной процедуры не более 20 минут.

2. Рассмотрение заявления и принятие решения по заявлению.

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения и принятие решения по заявлению является получение главой администрации принятых документов.

1. При получении запроса заявителя, глава администрации:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

в) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.
2.Критерии:
- зарегистрированное заявление;
- полный пакет документов.

3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия

администрации и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, глава администрации, принимает решение о проведении выездной комиссионной проверки для осмотра объекта аренды, безвозмездного пользования:

а) глава администрации проводит комиссионную выездную проверку для осмотра объекта аренды, безвозмездного пользования;

б) с участием заявителя составляется передаточный акт;

в) передаточный акт подписывается членами комиссии, заявителем и главой

администрации.
4. Глава администрации на основании полученного заявления, пакета документов

принимает решение о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

5. Продолжительность административной процедуры не более 30 календарных  дней.

6. Результатом административной процедуры является решение о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

3. Оформление и выдача договора аренды, безвозмездного пользования.

Основанием для начала процедуры является решение главы администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

1. Специалист администрации составляет в двух экземплярах проект договора предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.
2.Критерии:
- решение о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.
3. Глава администрации, рассматривает и подписывает в двух экземплярах проект

договора предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

4. Заявителю выдаётся лично или направляется почтой договор предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

5. Результат административной процедуры:

- выдача договора предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;
- письмо об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.
6. Продолжительность административной процедуры не более 30 минут.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников муниципальных образований. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  «Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование» возложен на главу поселения. Для проведения проверки администрацией муниципального образования городского поселения  создается комиссия  в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии  не может быть менее 3 человек.

4.2. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий администрации муниципального образования  городского поселения «Янчукан» на текущий год.                                                                                                                                              По обращению граждан с жалобами на нарушение прав и законных интересов физических лиц, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

При проведении мероприятия по контролю у администраций муниципальных образований  могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

- документы, регламентирующие прием в учреждение;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

Контроль осуществляется на основании приказа главы поселения. По результатам проверки составляются соответствующие акты, выводы которых доводятся до администрации района и поселений в письменной форме. 

4.3. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
 4.4. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением административного регламента устанавливаются и определяются в соответствии с Федеральным Законом, а так же иными правовыми актами Российской Федерации, иными правовыми актами муниципального образования городского поселения «Янчукан».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц и муниципальных служащих.

5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги путем подачи жалобы (претензии) на имя Главы администрации муниципального образования городского поселения «Янчукан».

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) отказ от предоставления муниципальной услуги;

б) отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) нарушение срока регистрации запроса заявителя о представлении муниципальной услуги;

г) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

д) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

е) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

5.3 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте; на электронный адрес; так же может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5 Срок регистрации жалобы: в день подачи жалобы.

5.6. Жалоба должна содержать:

а) фамилию, имя, отчество и должность должностного лица, либо муниципального служащего администрации муниципального образования городского поселения «Янчукан», решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

б) фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица номер (номера) контактного телефона, почтовый адрес и (или) электронный адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) должностного лица, либо муниципального служащего администрации муниципального образования городского поселения «Янчукан»;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, либо муниципального служащего администрации муниципального образования городского поселения «Янчукан».

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановление рассмотрения:

а) если текст письменного обращения не поддается прочтению;

б) текст заявления написан неразборчиво, содержит нецензурные выражения либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

в) в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельств;

г) в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа представляющего услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.9. Заинтересованные лица имеют право на ознакомление с документами, получение информации, необходимых для рассмотрения жалобы (претензии) в течение 7 рабочих дней с момента начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.10. Жалоба (претензия) заявителя направляется Главе, руководителю администрации муниципального образования городского поселения «Янчукан».

При необходимости перед рассмотрением жалобы (претензии) делается запрос на дополнительные документы от заявителя жалобы.

5.11. Результат досудебного (внесудебного) обжалования оформляется протоколом. В протоколе указываются должностные лица, которые обязаны исполнить решение, определенное в протоколе.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы Глава принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,

исправления допущенных органом, представляющим муниципальную услугу опечаток и ошибок в выданных в результате представления муниципальной услуги документах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава администрации незамедлительно направляет имеющееся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

Главе муниципального образования

городского поселения «Янчукан»

Л.Н. Изюмовой
_________________________________

_________________________________

_________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью/

полное наименование организации)

проживающего(ей)/расположенного

по адресу: ________________________

_________________________________

_________________________________

тел. ____________________________

Заявление

Прошу предоставить в аренду (безвозмездное пользование)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование объекта)

расположенное по адресу:____________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Площадью________________________ м2
На срок__________________________________________________________________

Для_____________________________________________________________________
________________________________________________________________________
(указать вид деятельности)

С условиями предоставления муниципального имущества в аренду, правилами и сроками

оформления договора аренды знаком и согласен принять объект в аренду на условиях,

установленных муниципальными правовыми актами.

«___»____________20___г. 
_________________________________
                                                                                                                                  (подпись, печать)
Приложение № 2

к административному регламенту 

Блок - схема общей структуры последовательности  административных действий при исполнении муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование»


Республики Бурятия 


Администрация муниципального образования 


городского поселения «Янчукан»


 














Подача   заявления





Прием документов (заявления ) от физических лиц








выдача договора предоставления муниципального имущества в  аренду, безвозмездное пользование;


письмо об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.











Рассмотрение принятого заявления.
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