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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НОВОЮЛАСЕНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

КрасногвардейскОГО районА оренбургской ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

17 сентября 2012г. 






                 № 43 -п

с. Новоюласка

Об утверждении Административного регламента предоставления                                                                                                                               муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования»

          В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением муниципального образования Новоюласенский сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области от 12.07.2012  № 33-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и функций муниципального образования Новоюласенский сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области»:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальным образованием Новоюласенский сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования».

        2. Установить, что настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования и подлежит размещению на портале муниципального образования  в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего  постановления  оставляю   за 
собой.
Глава сельсовета                                                                                Ю.М.Шишкин
Разослано: в дело, организационно-правовой отдел, специалисту 1 – ой категории, Скидан Н.И., прокурору района.

Приложение 

к постановлению 

администрации сельсовета

от 17 сентября  2012 г. № 43-п
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества,

находящегося в собственности муниципального образования»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

           1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Новоюласенский сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области;

- заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
- имущество - совокупность вещей и материальных ценностей, состоящих прежде всего в собственности лица или в оперативном управлении предприятия или организации. 
Круг объектов, входящих в состав имущества, зависит от формы собственности, к которой это имущество относится.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические лица, в том числе иностранные, а также индивидуальные предприниматели и физические лица (далее – заявители).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на портале муниципального образования по электронному адресу: mo – ko.orb.ru, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет специалист 1 категории администрации муниципального образования Новоюласенский сельсовет Красногвардейский район Оренбургской области (далее – организация).

Место нахождения организации: 461164, Оренбургская область, Красногвардейский район, с. Новоюласка, ул. Дружбы, д. 8 .
Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - 09.00 - 17.00.

Вторник - 09.00 - 17.00.

Среда - 09.00 - 17.00.

Четверг - 09.00 - 17.00.

Пятница - 09.00 - 17.00.

Перерыв - 13.00 - 14.00.

Справочные телефоны, факс организации: (35345) 3-38-32, (35345) 3-38-32.

Адрес портала муниципального образования Новоюласенский сельсовет в сети Интернет: mo-ko.orb.ru, адрес электронной почты: ko@mail.orb.ru.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

заключение договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества (далее – договор).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

– 30 рабочих дней после получения обращения потребителя муниципальной услуги, по результатам рассмотрения которого Администрация в пределах своих полномочий принимает решение о сдаче в аренду, предоставлении в безвозмездное пользование имущества и заключении договора или предоставлении муниципальной преференции путем заключения без проведения конкурса (аукциона) договора аренды нежилого помещения.
При необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок рассмотрения обращения продляется на 30 рабочих дней в порядке, установленном регламентом по работе с обращениями граждан;

– 60 рабочих дней со дня поступления заявки в конкурсную комиссию, по результатам которой конкурсная комиссия принимает решение о допуске заявителя к участию в конкурсе и о признании заявителя участником конкурса или об отказе в допуске заявителя к участию в конкурсе в порядке и по основаниям, предусмотренным законом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 29.07.1998 №135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

- приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 №67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договора аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

- Решение Совета депутатов муниципального образования Новоюласенский сельсовет от 21.03.2007 № 17/7 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования Новоюласенский сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области» и другими правовыми актами.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При передаче имущества в аренду (безвозмездное пользование) без проведения конкурса или аукциона:

а) для юридических лиц:

– заявление;

– копии учредительных документов юридического лица со всеми  действующими изменениями и дополнениями, а также документа, подтверждающего факт внесения записи о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц (если в деле уже имеются копии названных документов, то возможно представление выписки из единого государственного реестра юридических лиц, свидетельствующей об отсутствии изменений в учредительных документах юридического лица);

– копия документа, подтверждающего 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 (далее – руководитель).

– копия нотариально удостоверенной доверенности в случае представления интересов заявителя иным лицом;

– реквизиты;
– план арендуемого помещения, заверенный в установленном порядке балансодержателем;

б) для индивидуальных предпринимателей:

– заявление;

– копии свидетельства о государственной регистрации, свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе по месту жительства, а также документа, подтверждающего факт внесения записи об индивидуальном предпринимателе в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;

– копия паспорта;

– копия нотариально удостоверенной доверенности в случае предоставления интересов заявителя иным лицом;

– план арендуемого помещения, заверенный в установленном порядке балансодержателем.

Копии документов заверяются потребителем муниципальной услуги в установленном порядке.

   При передаче имущества в аренду (безвозмездное пользование) по результатам конкурсов (аукционов) для участия в торгах лицом, имеющим намерение арендовать имущество, в соответствии с приказом в аукционную (конкурсную) комиссию подается заявка на участие в конкурсе (далее – заявка), которая должна содержать:

1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно- правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов

извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию 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 конкурса;

в) 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 (далее – руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна 
содержать также 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 указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

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

д) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

е) 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;

ж) 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;

2) предложение о цене договора;

3) 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;

4) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).

Каждая заявка на участие в торгах и каждая поданная в форме электронного документа заявка на участие в торгах, поступившие в срок, указанный в аукционной (конкурсной) документации, регистрируются организатором торгов. По требованию заявителя организатор торгов выдает расписку в получении заявки с указанием даты и времени его получения;

5) копию паспорта заявителя.

 При передаче имущества в аренду (безвозмездное пользование) в результате предоставления муниципальной преференции:

– документы, указанные в п.п. 2.6.1 п. 2.6 настоящего административного регламента;

– перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение 
предоставить муниципальную преференцию, 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;

– наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию,  
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;

– бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если хозяйствующий субъект не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

– перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу;

– нотариально заверенные копии учредительных документов хозяйствующего субъекта.

2.6.2. документы, полученные через единую систему межведомственного электронного взаимодействия (без участия заявителя).

2.6.3. заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.6.2., по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме и регистрации конверта с заявкой на участие в конкурсе, на котором не указаны сведения о заявителе, подавшем такой конверт, а также требование о предоставлении таких сведений, в том числе в форме  документов, подтверждающих полномочия лица, подавшего конверт с заявкой на участие в конкурсе, на осуществление таких действий от имени заявителя, также не допускается. По требованию заявителя организатор конкурса выдает расписку в получении конверта с такой заявкой с указанием даты и времени его получения.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. без проведения аукциона (конкурса):

– наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

– отсутствие в реестре муниципального имущества муниципального образования Новоюласенский сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области имущества, указанного в заявлении Потребителя муниципальной услуги;
– испрашиваемое Потребителем муниципальной услуги имущество не планируется сдавать в аренду;

2.8.2. при проведении конкурса:

– несоблюдение требований к оформлению заявки, указанных в п.п. 2.6.2 п. 2.6. настоящего Административного регламента;

– представление претендентом на участие в конкурсе документов, заполненных неразборчивым почерком либо оформленных ненадлежащим образом;

– неперечисление задатка в размере, в срок и на счет, указанный в сообщении о проведении конкурса;

2.8.3. при предоставлении муниципальной преференции:

– основания, указанные в подпункте 2.8.1 пункта 2.8 настоящего Административного регламента;

– муниципальная преференция не соответствует целям, указанным в части 1 статьи 19 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции», или если ее предоставление может привести к устранению или недопущению конкуренции;

– отсутствие согласования антимонопольного органа.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. При предоставлении муниципальной услуги на платной основе указывается размер платы, перечень льготных категорий заявителей (при наличии таковых), а также способы взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.12.2. Центральный вход в здание, где располагается организация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.

2.12.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. 
2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на портале муниципального образования в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 
- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по  следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

-входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе 
делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

     При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально- делового стиля речи.

     Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор

по причине поступления звонка на другой аппарат.

     Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

     Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой

информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

     При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на портале муниципального образования в сети Интернет, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

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

– при сдаче в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов, при предоставлении муниципальной преференции.
3.2.1. Информирование и обеспечение доступа Потребителя муниципальной услуги к сведениям о муниципальной услуге.

3.2.2. Сбор Потребителем муниципальной услуги документов и подача заявления.

3.2.3. Прием и регистрация заявления специалистом 1 категории муниципального образования Новоюласенский сельсовет, рассмотрение его главой муниципального образования  Новоюласенский  сельсовет (приложение №2).

3.2.4. Рассмотрение специалистом заявления и документов Потребителя муниципальной услуги.

3.2.5. Подготовка специалистом уведомления о приостановлении или отказе в предоставлении, или заявления в антимонопольный орган и (или) проекта постановления о сдаче в аренду, безвозмездное пользование.

3.2.6. Подготовка специалистом проектов договоров, визирование их главой муниципального образования Новоюласенский  сельсовет.

3.2.7. Подписание договора потребителем муниципальной услуги, его регистрация в книге учета договоров.

3.2.8. Размещение информации о проведении конкурсов или аукционов на официальном сайте.

3.2.9. Предоставление Претендентом для участия в торгах заявки, регистрация заявки, выдача Претенденту расписки.

3.2.10. Вскрытие конкурсной комиссией конвертов с заявками на участие в конкурсе и размещение протокола на официальном сайте.

3.2.11. Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе, возврат задатков.

3.2.12. Заключение договора или подписание протокола, или отказ от заключения договора.

3.2.13. Размещение извещения о проведении аукциона.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Заявление регистрируется специалистом 1 категории муниципального образования Новоюласенский сельсовет в соответствии с регламентом по работе с обращениями граждан и рассматривается главой муниципального образования Новоюласенский сельсовет.

Максимальный срок выполнения процедуры – 3 дня.

3.3.2. Заявление, рассмотренное главой муниципального образования Новоюласенский сельсовет,  направляется в комиссию для регистрации. Специалист 1 категории муниципального образования Новоюласенский сельсовет вносит в книгу регистрации входящей корреспонденции запись о приеме документов или должностному лицу, исполняющему его обязанности.
Председатель комиссии рассматривает заявление с документами и направляет специалисту для оказания муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.3.3. Специалист, рассматривая документы Потребителя муниципальной услуги, устанавливает соответствие их требованиям, установленным п. 2.6 и п. 2.7.

Максимальный срок выполнения процедуры – 5 дней.

3.3.4. Специалист в зависимости от принятого решения:

– предоставляет муниципальную услугу;

– оформляет уведомление о приостановлении муниципальной услуги на срок, не превышающий одного месяца с даты уведомления заявителя о приостановлении муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги возобновляется при предъявлении заявителем в указанный срок документов, свидетельствующих о ликвидации задолженности, в противном случае предоставление муниципальной услуги прекращается;

– оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, установленных в п. 2.8 настоящего Административного регламента.

     Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе ее предоставления:

– подготавливает в антимонопольный орган заявление о даче согласия на предоставление муниципальной преференции, проект постановления о сдаче в аренду (безвозмездное пользование) имущества;

– подготавливает извещение Претенденту на приостановку, отклонение;

– подготавливает проект решения.

Максимальный срок выполнения процедуры:

– в случае сдачи в аренду или безвозмездное пользования без проведения конкурса – 10 дней;

– в случае предоставления муниципальной преференции – 35 дней;

– в случае приостановки, отклонения – 10 дней.

3.3.5. В соответствии с регламентом по работе с обращениями граждан специалист Администрации направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги или о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Срок выполнения процедуры – 3 дня.

3.3.6. После принятия решения о сдаче в аренду имущества специалист оформляет проект договора аренды в двух экземплярах, а в случае необходимости государственной регистрации договора аренды – в трех экземплярах, рассчитывает сумму годовой и месячной арендной платы за пользование имуществом, подлежащей перечислению в бюджет муниципального образования Новоюласенский сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области.

Проект договора аренды с приложениями подписывается главой муниципального образования Новоюласенский сельсовет или лицом, его замещающим, и скрепляется печатью.

Максимальный срок выполнения процедуры – 10 дней.
3.3.7. Проект договора аренды с приложениями подписывается и скрепляется печатью потребителем муниципальной услуги непосредственно в месте оказания муниципальной услуги.

После подписания договора аренды специалист регистрирует его в книге учета договоров аренды и выдает потребителю муниципальной услуги.

Потребитель муниципальной услуги расписывается в получении документов в книге учета выданных документов.

Специалист консультирует потребителя муниципальной услуги по вопросам оформления платежных документов по перечислению арендной платы в бюджет муниципального образования Новоюласенский сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области.

     В случае, если в соответствии с федеральным законодательством договор аренды подлежит государственной регистрации специалист Администрации выдает потребителю муниципальной услуги документы, необходимые для такой регистрации.

Срок выполнения процедуры – 30 минут.

3.4. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги при передаче имущества в аренду (безвозмездное пользования) по результатам проведения конкурса (аукциона).

3.4.1. Администрация (далее – организатор конкурса) размещает информацию о проведении конкурсов или аукционов на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет www.torgi.gov.ru и в общественно – политической газете «Красногвардеец».
Срок выполнения процедуры – за 30 дней до даты проведения торгов.

В случае если организатор конкурса вносит изменения в конкурсную документацию до истечения срока представления заявок, он вправе продлить срок их представления.

Организатор конкурса незамедлительно осуществляет публикацию

соответствующего сообщения и направляет уведомление о продлении срока представления заявок всем Претендентам, которым была выдана конкурсная документация.

3.4.2. Для участия в торгах претендент на место потребителя муниципальной услуги (далее – Претендент) представляет организатору конкурса заявку, указанную в пп. 2.6.2 п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Организатор конкурса принимает и регистрирует заявку с указанием даты и времени приема, выдает претенденту расписку.

Срок выполнения процедуры – 20 минут.

3.4.3. Конкурсная комиссия объявляет лицам, присутствующим при вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе, о возможности подать заявки на участие в конкурсе, изменить или отозвать поданные заявки на участие в конкурсе до вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

Перед вскрытием конвертов проверяется их целостность, что фиксируется в протоколе заседания конкурсной комиссии.

Конкурсной комиссией осуществляется вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе, которые поступили организатору конкурса, объявляются и заносятся в протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

Срок выполнения процедуры – 1 день.
3.4.4. Размещается протокол на официальном сайте торгов www.torgi.gov.ru.

Срок выполнения процедуры – 1 день.

3.4.5. Конкурсная комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе на предмет соответствия требованиям, установленным конкурсной документацией и соответствия заявителей требованиям, установленным законодательство Российской Федерации к таким участникам.

Максимальный срок выполнения процедуры – 20 дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

3.4.6. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе конкурсной комиссией принимается решение о допуске заявителя к участию в конкурсе в порядке и по основаниям, предусмотренным пунктами 24-26 приказа ФАС РФ от 10.02.2010 № 67, которое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

Максимальный срок выполнения процедуры – 1 час.

3.4.7. В случае если в конкурсной документации было установлено требование о внесении задатка, организатор конкурса обязан вернуть задаток

заявителю, не допущенному к участию в конкурсе.

Максимальный срок выполнения процедуры – 5 рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок.

3.4.8. Конкурсная комиссия осуществляет оценку и сопоставление заявок на участие в конкурсе, поданных заявителями, признанными участниками конкурса.

Максимальный срок выполнения процедуры – 10 дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок.

3.4.9. Конкурсная комиссия определяет победителя конкурса, которым признается участник конкурса, предложивший лучшие условия исполнения договора и заявке на участие в конкурсе которого присвоен первый номер.

Конкурсная комиссия ведет протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

Срок выполнения процедуры – 3 рабочих дня с даты подписания протокола.

3.4.10. Протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе размещается на официальном сайте торгов организатором конкурса.

Срок выполнения процедуры – в течение дня, следующего после дня подписания указанного протокола.

3.4.11. В случае, если было установлено требование о внесении задатка, организатор конкурса возвращает задаток.

Максимальный срок выполнения процедуры – 5 рабочих дней с даты подписания протокола оценки и сопоставления заявок.

3.4.12. Заключение договора осуществляется в порядке, предусмотренном Гражданским кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

Специалист регистрирует договор аренды в журнале регистрации договоров аренды и выдает его потребителю муниципальной услуги.

Срок выполнения процедуры – 3 дня.

3.4.13. Потребитель муниципальной услуги расписывается в получении документов в журнале регистрации.
Специалист консультирует потребителя муниципальной услуги по заполнению платежных документов по перечислению арендной платы в бюджет муниципального района.

Срок выполнения процедуры - 30 минут.

3.4.14. В случае, предусмотренном законодательством Российской Федерации, отказа от заключения договора с победителем конкурса либо уклонения победителя конкурса от заключения договора с организатором торгов составляется в двух экземплярах протокол об отказе от заключения договора, который подписывается всеми присутствующими членами конкурсной комиссии.

Указанный протокол размещается организатором конкурса на официальном сайте торгов в течение дня, следующего после подписания договора. Организатор конкурса в течение двух рабочих дней с даты подписания протокола передает один экземпляр протокола лицу, с которым отказывается заключить договор.

3.4.15. Извещение о проведении аукциона размещается на официальном сайте торгов.

Срок выполнения процедуры – 1 день.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными

лицами организации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы организации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы муниципального образования Новоюласенский сельсовет Красногвардейского района Оренбургской области.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: главе муниципального образования  Новоюласенский сельсовет, Красногвардейский район, с. Новоюласка, ул. Дружбы, 8,  тел. (35345) 3-38-32;

- досудебном или судебном порядке.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в организацию, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

     В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению главы администрации муниципального образования Новоюласенский сельсовет срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.
     Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении

заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение № 1

                                                         к Административному регламенту

                                                                предоставления муниципальной услуги

                                                                           «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося
 в собственности муниципального образования»
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги
Начало предоставления услуги: обращение заявителя
Присутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Направление на исполнение

Прием и регистрация документов:

Проведение экспертизы принятых документов

Есть основания

Подготовка и согласование письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа

Нет оснований

Отправка заявителю письма об отказе по почте

Принятие решения о проведении торгов (организация Комиссии, опубликование сообщения о проведении конкурса или аукциона)

Регистрация заявок на участие в торгах

Проведение торгов, подведение итогов, заключение договора аренды, безвозмездного

пользования на имущество.

Приложение № 2

                                                         к Административному регламенту

                                                                предоставления муниципальной услуги

                                                                           «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, 

находящегося в собственности 

муниципального образования»

Главе муниципального образования

_______________________ сельсовет

________________________________

от ________________________________

( фамилия, имя, отчество)

Гражданина России, проживающего:

___________________________________

(адрес места жительства согласно регистрации ПВС)

Паспорт________________________________________

________________________________________________

(данные паспорта: серия, номер, кем выдан, дата выдачи)

________________________________________________

________________________________________________

(телефон)
ЗАЯВКА

НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ НА ПРАВО ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА АРЕНДЫ

(БЕЗВОЗМЕЗДНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ)

«____»  __________ 20___ г.

______________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица или

______________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество

______________________________________________________________________________,

и паспортные данные физического лица, подающего заявку)

именуемый далее "Претендент", в лице ____________________________________________
______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, должность)

действующего на основании _____________________________________________________,

принимая решение об участии в торгах на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования), обязуется:

1) соблюдать условия торгов, содержащиеся в извещении о проведении торгов, опубликованном в газете «________________» от «__» ____ 20__ г. № __, а также правила их проведения, установленные Регламентом по предоставлению в аренду, безвозмездного пользования объектов недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования _________  сельсовет и осуществлению организации проведения в установленном порядке торгов по продаже права на заключение договоров аренды, безвозмездного пользования на муниципальное имущество муниципального образования  __________ сельсовет; 

2) в случае признания победителем торгов заключить договор аренды (безвозмездного пользования) недвижимого имущества не позднее пяти дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

Со сведениями, изложенными в извещении о проведении торгов, ознакомлен и согласен.

Заявка составляется в двух экземплярах, один из которых остается у Организатора торгов,

другой - у Претендента.

К заявке прилагаются документы в соответствии с перечнем, указанным в извещении о

проведении торгов, и опись документов, которая составляется в двух экземплярах.
Адрес и банковские реквизиты Претендента:

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Подпись Претендента (его полномочного представителя)                                _____________
"__" __________ 20__ г. М.П.
Заявка принята Организатором торгов:

______ ч _____ мин. "__" ___________ 20__ г. за  № _______

Подпись уполномоченного лица Организатора торгов _______________________________
