	АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ШИЛЕГСКОЕ»

	

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	«21»  февраля  2014 года                           № 32

	

	п. Ясный

	

	Об  утверждении административного  регламента 

предоставления муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование 
в муниципальном образовании «Шилегское» 
Пинежского муниципального района»

	

	В соответствии с Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 06 октября 2003 года №131-ФЗ, Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, постановлением администрации муниципального образования «Шилегское» от 20 февраля 2012 года  № 42  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании МО «Шилегское» Пинежского района Архангельской области», постановляет:

	1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в муниципальном образовании «Шилегское» Пинежского муниципального района».
2.  Считать утратившими силу:

- постановление администрации муниципального образования «Шилегское» от 20 августа 2013 года № 103 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование на территории муниципального  образования  «Шилегское»;
- постановление администрации муниципального образования «Шилегское» от 07 ноября 2013 года № 136 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование на территории муниципального  образования  «Шилегское».   
3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене муниципального образования «Шилегское» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Пинежский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети  Интернет.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

	

	

	Глава 

муниципального образования                                                       Т.А. Николенко


Утвержден

 постановлением  администрации

муниципального образования «Шилегское»   
от  21.02.2014 года   № 32
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в муниципальном образовании «Шилегское» 
Пинежского муниципального района»
 I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в муниципальном образовании «Шилегское» Пинежского муниципального района.  
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в муниципальном образовании «Шилегское» Пинежского муниципального района» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения администрацией муниципального образования «Шилегское» данной муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).  
            Муниципальная услуга имеет подуслуги:

          подуслуга 1- предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов (условие для предоставления подуслуги – предоставление имущества без торгов);

          подуслуга 2 -предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование по результатам торгов (условие для предоставления подуслуги – предоставление имущества по результатам торгов);

          подуслуга 3 - предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование в результате предоставления муниципальной преференции с согласия антимонопольного органа (условие для предоставления подуслуги – предоставление имущества на основании преференции).    
2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Шилегское».

3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со  следующими  нормативными  правовыми  актами:

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

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Архангельской области  от  28 декабря  2010 г. № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря                              1993 г. № 237, принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г., с поправками);

        - Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть первая, Первоначальный текст документа опубликован в изданиях - "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994;

       - Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть вторая, Первоначальный текст документа опубликован в изданиях - "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994.

       - Федеральным законом от 26.07.2006  № 135-ФЗ «О защите конкуренции», Первоначальный текст документа опубликован в изданиях - "Российская газета", N 162, 27.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3434, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006;

       - Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67
«О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса», Первоначальный текст документа опубликован в издании - "Российская газета", N 37, 24.02.2010.

4. Описание результатов предоставление муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

         по подуслугам 1 и 3:

1) заключение договора аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества;
либо 

         2) уведомление об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду (безвозмездное пользование);

         по подуслуге 2: 

       заключение договора аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества по результатам торгов.

     5. Описание заявителей.

        Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

        1) физические  лица                                                                                                                                                                                                    

        2) юридические лица                                                                                                                                                                                                      

            либо                                                                                                                                                                                                               

           представители физических или юридических лиц.
Получатели муниципальной услуги, указанные в данном пункте именуются далее – Заявители.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

 Информацию о муниципальной услуге, порядке, сроках и месте ее предоставления можно получить:

по телефону 8(818 56) 2-70-04
по электронной почте shilega@rambler.ru;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164628, Архангельская область, Пинежский район, п. Ясный, ул. Октября, дом 12; 

при личном обращении заявителя;

на официальном информационном Интернет сайте администрации  «Пинежский район»  www.pinezhye.ru;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.dvinaland.ru
в помещении администрации  муниципального  образования  «Шилегское» (на информационных стендах).

Адрес администрации муниципального  образования  «Шилегское»: 164628  п. Ясный, ул. Октября,  дом  12,  Пинежский  район,  Архангельская  область. 

График работы администрации муниципального образования  «Шилегское»:

	Понедельник
	с 08.45 до 17.00 час.
	обед

с 13.00 до 14.00 час.

	Вторник
	
	

	Среда 
	
	

	Четверг 
	
	

	Пятница 
	
	

	Суббота 
	выходные дни

	Воскресенье
	


Продолжительность рабочего дня, непосредственно  предшествующему нерабочему  (праздничному)  дню,  уменьшается  на  один  час.

При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

контактные данные администрации   (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы администрации  с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы  заявителей на решения и действия (бездействие) администрации, а также ее должностных лиц (муниципальных служащих);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной  услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения  заявителей  по  электронной  почте  и их письменные запросы рассматриваются в администрации  муниципального  образования  «Шилегское»  в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

В помещениях администрации муниципального образования  «Шилегское» (на информационных стендах), размещается информация, указанная в  настоящем административном регламенте.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется до 150 дней с момента поступления заявления (до 90 дней - без проведения торгов).
При направлении заявления и копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации документов.


Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги:


- поступившее заявление заявителя, в том числе в электронном виде, регистрируется в день поступления специалистом администрации муниципального образования «Шилегское», ответственным за систему делопроизводства в администрации.


Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги - до 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги - до 15 минут.


8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
       Подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

       Отсутствие необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов либо их копий, перечень которых установлен настоящим регламентом;

       Оскорбительное либо противозаконное поведение и действия лица, направляющего обращение, в том числе по отношению к специалистам, ответственным за приём обращений.
       Предоставление заявителем документов, не соответствующих следующим требованиям:

       Документы должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

       Тексты документов пишутся разборчиво;

       Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства пишутся полностью;

       В документах не должно подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных, не оговорённых исправлений;

       Документы не могут быть исполнены карандашом;

       Документы не должны иметь серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителем недостоверных и (или) неполных сведений. 


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

         - представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (за исключением правоустанавливающего документа, в том случае, если он может быть получен по межведомственному взаимодействию);


- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;


- если в письменном или электронном обращении физического лица  не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес;


- если в письменном или электронном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.


Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при наличии данных заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в срок не более десяти календарных дней с даты  регистрации  обращения.

 10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Здание (строение), в котором расположена Администрация, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

         Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику, указанному в пункте 6 настоящего административного регламента.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

          Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах специалистов администрации  муниципального  образования   «Шилегское».

 
Каждое рабочее место специалиста оснащается персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

Для ожидания приема отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками). В месте ожидания размещается информационный стенд и образцы необходимых документов.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

11. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для предоставления услуги Заявитель представляет следующие документы:
          Для предоставления подуслуги 1:

          1) заявление по образцу о передаче объекта муниципального имущества, в аренду или безвозмездное пользование с указанием цели использования данного объекта, предполагаемого  срока  (периодичности)  использования,  а также данных, позволяющих  определенно установить имущество, подлежащее передаче (соответствующий  поэтажный  план здания с выделением границ объекта аренды, выкопировка из техпаспорта с  экспликацией, заверенные надлежащим образом), с приложением копий следующих документов:
         Для физических лиц:
         а) свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
        б) свидетельства о постановке на налоговый учет;
        в) паспорта (2-й, 3-й, 5-й листы)
        г) документов, подтверждающих полномочия представителя (доверенность);
         дополнительно - решение органов местного самоуправления на совершение сделки с недвижимым имуществом, согласованное с органами государственной власти, по роду деятельности которых создано закрытое административно-территориальное образование (в случае, если МО является ЗАТО)
         Для юридических лиц:
        а) выписку либо копию выписки из единого государственного реестра юридических лиц, выданную не ранее 6 месяцев до даты подачи заявки;
        б) копии учредительных документов юридического лица и все изменения и дополнения к ним, если таковые имелись;
        в) решение уполномоченного органа юридического лица (выписку из решения) о  совершении (одобрении) сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами заявителя);
         г) другие документы, подтверждающие право на заключение договора аренды, безвозмездного пользования без проведения торгов
         Для предоставления подуслуги 2 :

        1) заявку на участие в торгах на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования) имущества, указанного в информационном сообщении о проведении торгов, с указанием фирменного наименования (наименования), сведений об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтового адреса (для юридического лица), фамилии, имени, отчества, паспортных данных, сведений о месте жительства (для физического лица), номера контактного телефона;

         2) выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для  юридических  лиц), полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении торгов (конкурса, аукциона);

        3) выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык  документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица  в  качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством  соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении торгов (конкурса, аукциона);

        4) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от  имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании  либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым  такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности;

        5) доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности ( в случае если от имени заявителя действует иное лицо);

         6) при проведении конкурса - документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса;

          7) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

         8) копии учредительных документов (для юридических лиц);

         9) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
          10) при проведении конкурса - предложения о цене договора;

          11) при проведении конкурса - предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

          12) при проведении аукциона - документ, содержащий сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования в уставном капитале юридического лица (реестр владельцев акций либо выписка из него или заверенное печатью юридического лица и подписанное его руководителем письмо);
          13) при проведении аукциона - предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в  отношении государственного или муниципального имущества, права на которое  передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим  характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых  происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных  документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

          14) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации о торгах (конкурсе, аукционе) содержится требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка)

          Для предоставления подуслуги 3:

          1) заявление о предоставлении муниципальной преференции путем передачи объекта муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование, с указанием цели использования данного объекта, предполагаемого срока (периодичности)  использования, а также данных, позволяющих определенно установить имущество, подлежащее передаче;

        2) перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся заявителем в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также  копии  документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление  указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения;

         3) наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных заявителем в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления,  либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

         4) бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату,  предшествующую дате подачи заявления, либо, если заявитель не представляет в  налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

          5) перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу;

         6) нотариально заверенные копии учредительных документов заявителя;

         7)  в случае предоставления муниципальной преференции путем передачи в аренду,  безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в хозяйственном  ведении муниципального унитарного предприятия (далее – предприятие) – согласие предприятия на передачу объекта в аренду, безвозмездное пользование, с приложением копии плана и экспликации из технического паспорта, с указанием площади передаваемого объекта;

         8) опись прилагаемых к заявлению документов.

      12. В случае не предоставления заявителем документов, свидетельствующих об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности и расположенном на территории муниципального образования администрации муниципального  образования  «Шилегское» может получить выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним по линии межведомственного информационного взаимодействия. Запрос  заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя на обработку его персональных данных в объеме, необходимом для  предоставления муниципальной услуги.


13. Если необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица, а также полномочие действовать от имени указанного лица или его законного представителя.


14. Все перечисленные в пункте 11 документы, кроме правоустанавливающих документов, предоставляются заявителем лично. Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, также предоставляются заявителем лично.


15. Запрещается требовать от заявителя предоставления  правоустанавливающих документов, которые могут быть получены по линии межведомственного информационного взаимодействия.

16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальных услуг;

- отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

18. Последовательность административных действий (процедур) предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

          подуслуга 1 - предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов:                                         

          1) регистрация заявления (с прилагаемыми к нему документами) о предоставлении муниципальной услуги;                                                                         

          2) рассмотрение заявления, проверка представленных документов;                                                                                                                                                           

          3) принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении;                                                                                                                       

           4) заключение договора аренды или безвозмездного пользования либо уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги

          подуслуга 2 - предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование по результатам проведения торгов:                                                                                                                                                  

           1) принятие решения о проведении торгов;                                                                     

           2) прием и рассмотрение документов к участию в торгах;                                                             

           3) проведение торгов;                                                                                                                                                      
          4) заключение договора аренды (безвозмездного пользования) с победителем торгов, уведомление остальных участников торгов об отказе в предоставлении услуги
          подуслуга 3 - предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование в результате предоставления муниципальной преференции с согласия антимонопольного органа:                                                                                                                                          

         1) регистрация заявления (с прилагаемыми к нему документами) о предоставлении муниципальной услуги;                                                                     

         2) рассмотрение заявления, проверка представленных документов;                                                                                                                                                         

         3) получение согласия антимонопольной службы на предоставление муниципальной преференции;                                                                                                                                          

         4) принятие решения представительным органом муниципального образования о предоставлении муниципальной преференции;                                                                                                                          

          5) заключение договора аренды или безвозмездного пользования либо уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги.
Блок-схема общей структуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1.

19. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 


Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги:  

            подуслуги 1- о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов;
          подуслуги 2- о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование по результатам проведения торгов;
     подуслуги 3 – о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование в результате предоставления муниципальной преференции с согласия антимонопольного органа,

и прилагаемыми документами, предусмотренными пунктом 11 настоящего административного регламента.


Специалист администрации, ответственный за регистрацию документов, регистрирует поступившее заявление в день его поступления путем внесения соответствующей информации в журнал регистрации входящей корреспонденции.


После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдается первый экземпляр заявления с отметкой о дате и входящим номером регистрации, второй экземпляр заявления приобщается к поступившим документам.


Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут.


20. Рассмотрение обращения заявителя, принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в ее предоставлении.


После регистрации заявление с прилагаемыми документами направляется на рассмотрение главе муниципального образования «Шилегское»  или лицу, исполняющему его обязанности.


Глава муниципального образования «Шилегское» или лицо, исполняющее его обязанности, в течение  двух рабочих дней со дня регистрации заявления направляет его специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.


Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, знакомится с представленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям и в случае:


- соответствия заявления и прилагаемых к нему документов, перечню документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего административного регламента, принимает их к рассмотрению. При отсутствии в пакете документов правоустанавливающего документа на имущество,  в течение двух дней направляет межведомственный запрос для получения  выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним по линии межведомственного взаимодействия. Срок предоставления ответа на запрос по  межведомственному взаимодействию не должен превышать 5 дней.


-  несоответствия заявления и прилагаемых к нему документов, перечню документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего административного регламента, возвращает заявление с прилагаемыми документами заинтересованному лицу, устно объяснив причину отказа в предоставлении муниципальной услуги.


         После получения необходимой информации, проверки или уточнения сведений, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги
 выполняет следующие действия:
         подуслуга 1:
         Без проведения торгов нежилые помещения предоставляются:
         - 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;

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

         - государственным и муниципальным учреждениям, государственным корпорациям, государственным компаниям;

         - 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, социально ориентированным некоммерческим организациям при условии осуществления ими деятельности, направленной на решение социальных проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации;

        - адвокатским, нотариальным, торгово-промышленным палатам;

        - образовательным учреждениям независимо от их организационно-правовых форм, медицинским учреждениям частной системы здравоохранения;

       - для размещения объектов почтовой связи;

       - 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;

         - 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;

             - 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);

            - 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;

           - 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.

           - с субъектами малого и среднего предпринимательства в порядке п. 4. ст. 53 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции».


Ответственный специалист готовит проект договора о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов и отправляет его на подписание главе администрации;
          подуслуга 2 -организует и проводит  торги на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления.
            На следующий день после проведения торгов на официальном сайте Российской Федерации www.torgi.gov.ru размещается информационное сообщение об итогах торгов.

            В течении 15 дней после проведения торгов заключается договор аренды или безвозмездного пользования с победителем торгов.

          подуслуга 3- подготавливает заявление о даче согласия на предоставление муниципальной преференции в Управление Федеральной антимонопольной службы по Архангельской области с приложением представленных заявителем документов, либо дает мотивированные пояснения о невозможности предоставления заявителю муниципальной услуги.
         После получение согласия, либо отказа о предоставлении муниципальной преференции от Управления Федеральной антимонопольной службы по Архангельской области специалист администрации  подготавливает и передает на подпись главе администрации: 

проект решения и договора аренды  либо  мотивированный отказ по результатам рассмотрения Управлением Федеральной антимонопольной службы по Архангельской области. 


21. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.


Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги
 в течение рабочего дня после регистрации решения либо уведомления информирует заявителя о готовности документов устно по телефону.


Решение либо уведомление об отказе в его выдаче выдаются лично Заявителю или его представителю, либо направляются  по почте по адресу, указанному в заявлении.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
22. Порядок осуществления текущего контроля по соблюдению и исполнением специалистами администрации муниципального образования  «Шилегское» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений специалистами администрации  муниципального образования  «Шилегское».

Текущий контроль по выполнению специалистами администрации  административных действий при предоставлении муниципальной услуги  осуществляется главой муниципального образования  «Шилегское».


23. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.


Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок по выявлению и устранению нарушений, допущенных в ходе предоставления муниципальной услуги.


Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:


- плановых проверок;

          - внеплановых проверок.


 Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации  муниципального  образования  «Шилегское», но не  реже одного раза в  год.


Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.


Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации муниципального  образования  «Шилегское». 

           24.    По результатам контрольных мероприятий в случае выявления нарушений, допущенных специалистами администрации при предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

          25. Ответственность муниципальных служащих администрации за решения и действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

             Специалист администрации муниципального образования «Шилегское» несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению документов.


Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.


Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

 (бездействия) органа, а также  его должностных лиц, муниципальных служащих

26. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Шилегское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Шилегское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Шилегское» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Шилегское» (в том числе настоящим административным регламентом);

7) отказ органа, должностного лица органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

27. Жалобы, указанные в пункте 26 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе муниципального образования «Шилегское»;

28. Жалобы, указанные в пункте 26 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт муниципального образования;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

29. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию: 

        1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего администрации, решения и действия (бездействие)  которых обжалуются;

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

       3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, муниципального служащего органа;

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

         30. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.


Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 27 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

       31. При рассмотрении жалобы глава муниципального образования «Шилегское»:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

32. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 26 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

33. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования «Шилегское» принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных специалистом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Шилегское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

       34. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается главой муниципального образования «Шилегское», и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 32 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

       В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

​​​
Приложение № 1            

 к административному регламенту 

                                                предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление муниципального имущества в аренду
 или безвозмездное пользование в муниципальном образовании
 «Шилегское» Пинежского муниципального района»  

Блок- схема 

предоставление  муниципальной  услуги
«Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в муниципальном образовании «Шилегское» Пинежского муниципального района»
	Регистрация запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги




	Рассмотрение  обращения  заявителя



	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги






подуслуга 1 и 3:


заключение договора аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества


          








подуслуга 1 и 3:


уведомление об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду 


(безвозмездное пользование)





подуслуга 2:


       заключение договора аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества по результатам торгов.











