УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы 

Североуральского городского округа

от  07.10.2008 г. № 1396

«Об утверждении административного регламента

по предоставлению Уполномоченным органом местного самоуправления 

«Комитет по управлению муниципальным имуществом

 Североуральского городского округа» муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества 

Североуральского городского округа в аренду»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению Уполномоченным органом местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом Североуральского городского округа» муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества 

Североуральского городского округа в аренду»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

· Конституцией РФ;

· Гражданский кодексом РФ;

· Указом Президента РФ от 29.06.1998 г. № 730 «О мерах по устранению административных барьеров при развитии предпринимательства»;

· Федеральным законом от 25.06.2002 г. №73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

· Уставом Североуральского городского округа, утвержденным решением Североуральской муниципальной Думы от 18 мая 2005 года № 45;

· решением Думы Североуральского городского округа от 14.12.2005 г. № 111 «Об утверждении положения «Об уполномоченном органе местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом Североуральского городского округа»;

· решением Думы Североуральского городского округа от 29.11.2006 г. № 131 «Об утверждении положения «Об аренде нежилых зданий, сооружений и помещений, находящихся в муниципальной собственности Североуральского городского округа»

Иные нормативные правовые акты.

1.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу 

Муниципальную услугу предоставляет Уполномоченный орган местного самоуправления «Комитет по управлению имуществом Североуральского городского округа» (далее - Комитет).

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

· Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 21 по Свердловской области;

· Североуральский отдел Управления Федеральной регистрационной службы по Свердловской области;

· Уполномоченный орган местного самоуправления «Комитет градостроительства, архитектуры и землепользования Североуральского городского округа»;

· Североуральский отдел Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Свердловской области;

· Государственное учреждение «15 отряд ГПС Главного управления МЧС России по Свердловской области;

· ФСОГУП Областной государственный Центр технической инвентаризации, регистрации недвижимости Свердловской области «Североуральское бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости».
1.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5. Право на неоднократное предоставление муниципальной услуги Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

1.6. Применяемые термины и определения

муниципальная услуга – исполнение запроса граждан или организаций о признании, установлении, изменении или прекращении их прав, получении для их реализации в случаях и порядке, предусмотренных законодательством,  материальных и финансовых средств, установлении юридических фактов, а также предоставлении документированной информации по вопросам, включенным в соответствии с законодательством Российской Федерации в Реестр муниципальных услуг;

административный регламент предоставления муниципальной услуги  - нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий и/или принятия органом местного самоуправления и его структурными подразделениями и должностными лицами решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение (передачу) документированной информации (документа) в целях предоставления муниципальной услуги;

должностное лицо органа местного самоуправления - лицо, наделенное исполнительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации деятельности органа местного самоуправления;

заявитель - Гражданин РФ, иностранный гражданин, или организация, обратившиеся непосредственно, а также через своего представителя в орган местного самоуправления для реализации прав либо законных интересов или исполнения возложенных нормативными правовыми актами обязанностей;

претендент - заявитель, заявивший о намерении участвовать в конкурсе;
организатор конкурса - Комитет;

победитель конкурса - участник конкурса, предложения которого, по мнению конкурсной комиссии, отвечают всем требованиям, содержащимся в конкурсной документации и являются лучшими в выполнении условий конкурса;

конкурсная комиссия - комиссия, которая рассматривает поступившие предложения претендентов и принимает решение о победителе конкурса.

2. Особенные требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Результат предоставления муниципальной услуги


Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

· предоставление в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества;

· отказ в предоставлении права на аренду объектов муниципальной собственности;

2.2. Процедура предоставления муниципальной услуги может завершаться путем:

· заключения с потребителем результатов предоставления муниципальной услуги договора аренды муниципального имущества Североуральского городского округа без проведения конкурса;

· заключения с победителем конкурса договора аренды муниципального имущества Североуральского городского округа по результатам конкурса;

· получения потребителем результатов предоставления услуги  письменного отказа в предоставлении муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду.

2.2.1. Порядок проведения конкурсов (аукционов) на право заключения договоров аренды объектов муниципальной собственности и перечень случаев заключения указанных договоров путем проведения конкурсов (аукционов) устанавливаются Правительством Российской Федерации.

2.2.2. До установления предусмотренного порядка проведения конкурсов (аукционов) на право заключения таких договоров конкурсы на право заключения таких договоров проводятся в порядке, установленном Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях», а аукционы на право заключения таких договоров проводятся в порядке, установленном Федеральным законом от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества».

2.2.3. Заключение на новый срок договоров аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды проводится в случаях, если указанные договоров были заключения с субъектами малого и среднего предпринимательства до 01 июля 2008 года. При этом заключение договоров аренды объектов муниципальной собственности возможно на срок не более чем до 01 июля 2010 года.

2.2.4.  Без проведения конкурса и аукциона, при условии получения предварительного согласия антимонопольного органа в письменной форме, право на заключение договора аренды может быть получено в порядке муниципальной помощи согласно главы 5 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

2.3. Перечень документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду:

2.3.1. Перечень документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду без проведения конкурса 

Предоставление услуги осуществляется на основании: 

· заявления с указанием объекта муниципальной собственности, который предполагается взять в аренду, при наличии письменного согласования с балансосодержателем;

· документов, подтверждающих полномочия представителя правообладателя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

· копий учредительных документов арендатора;

· свидетельства о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц;

· свидетельства о постановке на налоговый учет; 

· копии документа уполномоченного органа юридического лица об избрании (назначении) руководителя);

· согласования балансодержателя имущества на недвижимое имущество, заверенной подписью руководителя балансодержателя;

· согласования Государственного учреждения «15 отряд ГПС» Главного управления МЧС России по Свердловской области;

· согласования Североуральского отдела Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Свердловской области;

· иных необходимых документов. 

2.3.2. Перечень документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду путем проведения конкурса на право заключения договоров аренды муниципального имущества

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: 

· заявки на участие в конкурсе, подготовленной в соответствии с требованиями и условиями, определенными в конкурсной документации;

· заверенных копий учредительных документов (для юридических лиц); заверенной копии свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя;

· заверенной копии бухгалтерского баланса на последнюю отчетную дату с отметкой налогового органа;

· предложений по условиям конкурса во внутреннем  запечатанном конверте. Внутренний конверт на момент подачи заявки должен быть закрыт и опечатан претендентом;

· иных документов, перечисленных в информационном сообщении о проведении конкурса и указанных в конкурсной документации.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги при предоставлении муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду без проведения конкурса - не позднее 30 дней с момента предоставления необходимых документов для заключения договора о предоставлении муниципальной услуги. 


Общий срок предоставления услуги при предоставлении муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду путем проведения конкурса на право заключения договора аренды муниципального имущества - не позднее 55 дней с даты опубликования извещения о проведении конкурса.

2.5. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.5.1. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества Североуральского городского округа без проведения конкурса


В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

· не представлены документы, определенные  п. 2.3.1.  настоящего регламента;

· документы представлены в ненадлежащий орган;

· представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

· при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

· на основании определения или решения суда.

2.5.2. Перечень оснований для отказа в допуске претендента к участию в конкурсе на право заключения договора аренды муниципального имущества

В допуске к участию в конкурсе конкурсной комиссией может быть отказано по следующим основаниям:

· заявка на участие в конкурсе поступила до начала или после истечения срока приема заявок, указанного в информационном сообщении;

· отзыв заявки претендентом на участие в конкурсе путем письменного уведомления организатора конкурса, не позднее, чем за один день до даты проведения конкурса;

· не представлены документы, определенные  п. 2.3.2. настоящего регламента;

· заявка подана лицом, не уполномоченным совершать такие действия или представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

· заявка представлена с документами, не удовлетворяющими требованиям, содержащимся в конкурсной документации или не надлежаще оформленными;

· наличие у претендента просроченной задолженности по оплате за арендуемые объекты областной собственности;

· заявка представлена в ненадлежащий орган.

3. Общие требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1. Описание потребителей результатов предоставления муниципальной услуги

Потребителями результатов предоставления муниципальной услуги могут являться: 

· граждане Российской Федерации;

· иностранные граждане;

· российские и иностранные юридические лица.

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги  могут подавать, в частности: 

· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.


От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

3.2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается непосредственно в Комитете, как при личном обращении заявителя, так и с использованием средств телефонной связи.


Сведения о местонахождении, контактных телефонах:

Место нахождения Комитета: г. Североуральск, ул. Чайковского, 15.
Почтовый адрес для направления документов: 624480, Свердловская область, город Североуральск, улица Чайковского, 15

Контактные телефоны: (34380) 2-46-22 – начальник Комитета;

                                        (34380) 2-42-43 – заместитель начальника Комитета;

                                         (34380) 2-42-43 – специалисты Комитета.

Сведения о графике (режиме) работы Комитета:

Часы работы:
Понедельник    8.00-17.15 (перерыв 12.00-13.00)
Вторник            8.00-17.15 (перерыв 12.00-13.00)
Среда               8.00-17.15 (перерыв 12.00-13.00)
Четверг            8.00-17.15 (перерыв 12.00-13.00)
Пятница           8.00-16.00 (перерыв 12.00-13.00)
Суббота           выходной
Воскресенье    выходной


При ответах на телефонные звонки и  устные обращения специалисты Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации о Комитете, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Заявители, представившие в Комитет документы в обязательном порядке информируются специалистами:

· о приостановлении предоставления  муниципальной услуги;

· об отказе в предоставлении  муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

3.3. Порядок информирования и ходе предоставления муниципальной услуги



Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.


Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом с уведомлением (при наличии соответствующих данных в заявлении).


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и по почтовому адресу.


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения Комитета.


Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

3.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.


Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении либо посредством телефонной связи. 

3.5. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующий срок:

· при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги – на срок не более 3 месяцев;

· на основании определения или решения суда – на срок, установленный судом;

· на основании решения начальника Комитета – на срок не более 1 месяца.

3.6. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги


Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.


Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 20 минут. 

3.7. Условия и сроки приема и консультирования потребителей результатов предоставления муниципальной услуги


График приема должностными лицами Комитета граждан и представителей организаций устанавливается начальником Комитета. 


Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в неделю.


Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги, в том числе в не приемное время.

3.8. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются документы в соответствии с перечнем документов согласно п.п. 2.3.1., 2.3.2. настоящего регламента.


По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.


Заявления о предоставлении муниципальной услуги составляются по формам, установленным в приложениях №№ 1, 2 к настоящему административному регламенту. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.


Акты органов муниципальной власти, а также акты судов, установивших права заявителя или результаты муниципальной регистрации, представляются в виде надлежаще заверенных копий.

3.9. Требования к оформлению входа в здание

Здания, в котором расположен Комитет, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

3.10. Требования к местам для информирования


Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

3.11. Требования к местам для ожидания


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


Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.


Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва. 


Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и устройствам.

4. Административные процедуры


Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду

4.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду без проведения конкурса:


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием документов;

· рассмотрение заявления;

· оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· оформление правоотношений с заявителем.

4.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду путем проведения конкурса на право заключения договора аренды муниципального имущества


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· организация конкурса на право заключения договора аренды объектов недвижимости нежилого назначения: отдельно стоящих зданий, имущественных комплексов, находящихся в муниципальной собственности Североуральского городского округа;

· прием заявок от претендентов на участие в конкурсе;

· проведение конкурса;

· оформление отказа в допуске претендента на участие в конкурсе; 

оформление правоотношений с победителем конкурса.

4.3. Прием документов для предоставления муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду без проведения конкурса


Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Комитет с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Сотрудник, выполняющий функции по предоставлению муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду  (далее – сотрудник), устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждого заявителя. 


Сотрудник проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждого заявителя.


Сотрудник проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.


Сотрудник проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям, определяемым разделами 1.3., 2.1 настоящего Регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ.


Сотрудник сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару документ-копия.


Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 


Сотрудник формирует результат административной процедуры по приему документов (дело принятых документов) и передает его в порядке делопроизводства сотруднику по документационному обеспечению управления для регистрации и передачи на рассмотрение заявления начальником Комитета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 


Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление в аренду одного объекта муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду. 


Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 45 минут при приеме документов на предоставление в аренду одного объекта областной собственности.

4.4. Рассмотрение заявления на предоставление муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду без проведения конкурса

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение начальником Комитета заявления и дела принятых документов. 

Начальник Комитета рассматривает поступившее заявление и направляет его для дальнейшего исполнения сотруднику.


Сотрудник, проверяет:

· наличие соответствующего имущества в муниципальной собственности и наличие зарегистрированных в установленном законодательством порядке прав на него, в т.ч. в реестре объектов недвижимого имущества муниципальной собственности Североуральского городского округа (по недвижимому имуществу);

· является ли данный объект памятником культуры (объектом культурного наследия);

· отсутствие или наличие обременений либо ограничений на использование данного имущества. 

Сотрудник проверяет иные документы, необходимые для предоставления услуги.


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут для каждого документа.


Сотрудник анализирует состав предоставленных документов и готовит информацию для принятия Главой Североуральского городского округа: 

· о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение должно быть принято Главой Североуральского городского округа не позднее 2 рабочих дней после окончания приема документов.

Глава Североуральского городского округа принимает решение о готовности к выполнению административной процедуры «Оформление правоотношений с заявителем при предоставлении муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду без проведения конкурса (целевым назначением)» или оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду без проведения конкурса (целевым назначением).

4.5. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду без проведения конкурса

Сотрудник, готовит проект итогового документа – письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа и передает его в порядке делопроизводства начальнику Комитета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Начальник комитета визирует проект итогового документа- письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа и передает его в порядке делопроизводства Главе Североуральского округа.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.


Глава Североуральского городского округа подписывает итоговый документ – письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Сотрудник, направляет заявителю итоговый документ – письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и указанием способа устранения препятствий для получения муниципальной услуги посредством отправления почтового сообщения с уведомлением либо вручением его при личном контакте.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

4.6. Оформление правоотношений с заявителем при предоставлении муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду без проведения конкурса

Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение сотрудником, всех необходимых документов, установленных в п. 2.3.1. настоящего Регламента. 

Сотрудник, на основании полученных документов готовит проект постановления Главы Североуральского городского округа на предоставление в аренду муниципального имущества, и передает его в порядке делопроизводства на подпись Главе Североуральского городского округа.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

Сотрудник, готовит договор на предоставление в аренду муниципального имущества, и передает его в порядке делопроизводства на подпись начальнику Комитета. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.


Сотрудник, передает заявителю для подписи заявителем, оба экземпляра договора на предоставление в аренду муниципального имущества.


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.


Сотрудник, возвращает заявителю первый экземпляр договора на предоставление в аренду муниципального имущества, а второй экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.


Максимальный срок выполнения муниципальной услуги составляет 30 дней со дня приема заявления и необходимых документов.

4.7. Организация конкурса на право заключения договора аренды объектов недвижимости нежилого назначения, отдельно стоящих зданий, имущественных комплексов, находящихся в муниципальной собственности Североуральского городского округа


Основанием для организации конкурса на право заключения договора аренды является решение органа предоставления об организации конкурса (подготовке конкурсной документации, порядке работы организатора конкурса, форме проведения конкурса (открытый, закрытый), которым назначаются члены конкурсной комиссии, сотрудник, уполномоченный на организацию конкурса и секретарь конкурсной комиссии.

Максимальный срок выполнения действия составляет 60 минут.

Сотрудник осуществляет разработку конкурсной документации и иных необходимых документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 7 рабочих дней.

Сотрудник передает на утверждение и согласование (подпись) членам конкурсной комиссии конкурсную документацию и иные необходимые документы. После подписания конкурсная документация помещается в дело документов по организации конкурса.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.

Сотрудник после утверждения конкурсной документации, готовит проект извещения в средство массовой информации о  проведении конкурса и передает в порядке делопроизводства начальнику Комитета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 60  мин.

Начальник Комитета подписывает и передает извещение в средство массовой информации о  проведении конкурса в порядке делопроизводства сотруднику.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10  мин.

Сотрудник направляет извещение в средство массовой информации о  проведении конкурса не менее чем за 30 дней до проведения конкурса и помещает опубликованное объявление в дело документов по организации конкурса.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 мин.

Сотрудник выдает конкурсную документацию по письменному запросу лица, заявившего о намерении участвовать в конкурсе.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 мин.

4.8. Прием заявок от претендентов на участие в конкурсе

Основанием для приема заявок сотрудником является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в период времени приема заявок, указанный в информационном сообщении, в Комитет с заявкой и комплектом документов, необходимых для участия в конкурсе, определенных в п. 2.3.2. настоящего Регламента. 

Сотрудник принимает заявку и все необходимые документы, исходя из соответствующего перечня  документов, представляемых для  участия в конкурсе.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждый документ.

Сотрудник регистрирует заявку в журнале регистрации конкурсных заявок немедленно после ее представления и приема, с указанием даты и часа приема и помещает ее в дело документов по организации конкурса.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

Сотрудник выдает расписку, подтверждающую прием и регистрацию заявки с указанием даты и времени приема.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей - физических лиц и их представителей не может превышать 30 минут при приеме заявок на предоставление в аренду одного объекта муниципального имущества Североуральского городского округа. 

Общий максимальный срок приема документов от заявителей - юридических лиц не может превышать 45 минут при приеме заявок на предоставление в аренду одного объекта муниципального имущества Североуральского городского округа.

Сотрудник передает конкурсной комиссии дело документов по организации конкурса в день проведения конкурса.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на одну заявку. 

Конкурс, на участие в котором не было подано заявок, либо участие в котором принял только один участник, признается несостоявшимся. В этом случае Комитет вправе принять решение о сдаче имущества на внеконкурсной основе.

4.9. Проведение конкурса

Процедура рассмотрения в день проведения конкурса конкурсной комиссией заявок от претендентов на участие в конкурсе оформляется  протоколом о приеме заявок. Протокол о приеме заявок содержит следующие сведения:

сведения об объекте конкурса;

перечень зарегистрированных заявок;

перечень заявок от претендентов, допущенных к участию в конкурсе;

перечень отозванных заявок;

перечень заявок от претендентов, не допущенных к участию в конкурсе с указанием причины отказа в допуске.

С момента подписания членами комиссии протокола приема заявок претендент приобретает статус участника конкурса.

Решение комиссии о допуске или отказе в допуске претендентов к участию в конкурсе принимается конкурсной комиссией в день вскрытия конкурсных заявок и фиксируется в протоколе о приеме заявок.

Процедура вскрытия конвертов с предложениями участников конкурса и оглашение предложений участников конкурса проводится в день проведения конкурса конкурсной комиссией при наличии ее правомочного состава и оформляется протоколом заседания конкурсной комиссии. 

Перед вскрытием конвертов комиссия проверяет их целостность, что фиксируется в протоколе.

При вскрытии конвертов и оглашении предложений имеют право присутствовать участники конкурса (их представители, доверенные лица).

Конкурсная комиссия проверяет соответствие представленных предложений требованиям, содержащимся в конкурсной документации. Обсуждение и оценка предложений участников конкурса проводится путем совещания членов комиссии. Участники конкурса (их представители, доверенные лица) не вправе присутствовать при обсуждении и оценке предложений.

Решение комиссии о выборе победителя конкурса должно быть вынесено не позднее пяти рабочих дней с момента вскрытия комиссией конвертов с предложениями.

Конкурсная комиссия указывает победителя конкурса в протоколе по итогам конкурса. 

Конкурсная комиссия самостоятельно разрабатывает и утверждает свой регламент. Заседания конкурсной комиссии являются правомочными, если на них присутствуют не менее 2/3 от количества членов конкурсной комиссии. Решения конкурсной комиссии принимаются простым большинством голосов членов комиссии.

Материалы работы комиссии помещаются в дело документов по организации конкурса и передаются в конце работы комиссии секретарю конкурсной комиссии.

Сотрудник после получения протокола по итогам конкурса, готовит проект извещения в средство массовой информации о результатах конкурса и передает в порядке делопроизводства руководителю начальнику Комитета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 60  мин.

Начальник Комитета подписывает и передает извещение в средство массовой информации о результатах конкурса в порядке делопроизводства сотруднику.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10  мин.

Сотрудник в течение 3-х рабочих дней после подведения итогов конкурса осуществляет публикацию извещения о результатах конкурса в средствах массовой информации и помещает извещение в дело документов по организации конкурса.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 мин.

4.10. Оформление отказа в допуске претендента на участие в конкурсе

Основанием для оформления отказа претендента в допуске на участие в конкурсе, является получение сотрудником протокола о приеме заявок, содержащего перечень заявок от претендентов, не допущенных на участие в конкурсе, с указанием причины отказа в допуске.

Сотрудник готовит проект письменного уведомления об отказе в допуске на участие в конкурсе с перечнем оснований для отказа и передает его в порядке делопроизводства начальнику Комитета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Начальник Комитета подписывает письменное уведомление об отказе в допуске на участие в конкурсе, с перечнем оснований для отказа и передает его в порядке делопроизводства сотруднику.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Сотрудник в течение 3-х рабочих дней с момента вынесения решения комиссией направляет претенденту письменное уведомление об отказе в допуске на участие в конкурсе с перечнем оснований для отказа посредством отправления почтового сообщения с уведомлением либо вручением его при личном контакте.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

4.10.1.  Оформление правоотношений с победителем конкурса


Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с победителем конкурса является получение от конкурсной комиссии секретарем конкурсной комиссии дела документов по организации конкурса с помещенными в него всеми материалами работы конкурсной комиссии и итоговым протоколом о выборе победителя конкурса. 


Секретарь конкурсной комиссии передает начальнику Комитета дело документов по организации конкурса.


Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Начальник Комитета рассматривает поступившее дело документов по организации конкурса и передает его сотруднику для исполнения.


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.


Сотрудник, готовит договор на предоставление в аренду муниципального имущества, и передает его в порядке делопроизводства начальнику Комитета для подписания.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.


Сотрудник передает победителю конкурса для подписи победителем конкурса оба экземпляра договора на предоставление в аренду муниципального имущества.


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.


Сотрудник возвращает победителю конкурса первый экземпляр договора на предоставление в аренду муниципального имущества, а второй экземпляр помещает в дело документов по организации конкурса.


Максимальный срок заключения договора аренды в соответствии с конкурсными условиями составляет 20 рабочих дней с даты подписания протокола конкурсной комиссии о результатах конкурса.


Если в указанный срок по вине победителя конкурса договор аренды не был заключен, победитель утрачивает право на заключение договора аренды.

5. Иные процедуры

5.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Комитета.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Комитета проверок соблюдения положений настоящего административного регламента.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Комитета.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников органа предоставления.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) начальника Комитета.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается руководителем комиссии и начальником Комитета.

5.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия работников Комитета в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица Комитета, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению начальника Комитета. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливаются Положением о порядке рассмотрения обращений граждан органами местного самоуправления Североуральского городского округа, утвержденного решением Думы Североуральского городского округа от 29.11.2006 г. № 132.
Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

· наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия).


Дополнительно указываются: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· требования о признании незаконным действия (бездействия);

· иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. 

По результатам рассмотрения жалобы начальник Комитета принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги посредством отправления почтового сообщения с уведомлением либо вручением его при личном контакте.

Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

· отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

· отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать установленный законодательством срок. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

· созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

· незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Приложение № 1

к административному регламенту 
предоставления Уполномоченным органом местного самоуправления 

«Комитет по управлению муниципальным имуществом

 Североуральского городского округа» муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества 

Североуральского городского округа в аренду»

 образец заявления физического лица, необходимого для предоставления муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду без проведения конкурса (целевым назначением)

Начальнику Уполномоченного органа местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом»

Ф.И.О.

ЗАЯВЛЕНИЕ

	Я, _____________________________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О. заявителя)

имеющий (ая) паспорт серии ______________ № ____________ код подразделения ________,

________________________________________________________________________________,

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ года __________________________________________________,

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу ______________________________________________________


(полностью место фактического проживания)

_____________________________________________, контактный телефон _______________,


(РФ или другое)

дата рождения _____________________ место рождения _______________________________

	действующий (ая) по доверенности, удостоверенной _________________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» ______________ года, реестр № ________,

от имени _______________________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу ______________________________________________________

(полностью место фактического проживания)

дата рождения _____________________ место рождения _______________________________,

_______________паспорт серии ____________ № ____________ код подразделения ________,

________________________________________________________________________________,

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ года __________________________________________________,

(когда и кем выдан)


оборотная сторона заявления 

Прошу предоставить муниципальную услугу 

Североуральского городского округа

«Предоставление муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду»

в отношении

муниципального имущества Североуральского городского округа (нужное отметить в квадрате):

	· нежилое помещение
	· нежилое здание

· (указать иное) _________________________


общей площадью (для объектов недвижимого имущества)___________ кв.м.

объект недвижимости (иное имущество) распложен по адресу (точный адрес) _____________________________________________________________________________

С предоставлением права:

	· аренды




Согласовано: (должность и Ф.И.О. руководителя балансодержателя, подпись,  печать) __________________________________________________________________________

Согласовано: (должность и Ф.И.О. руководителя координирующего органа, подпись,  печать) __________________________________________________________________________

Прошу заключить договор аренды муниципального имущества Североуральского городского округа.

Я, __________________________________________________________, предупрежден (а) о возможном приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги (заполнять в случае необходимости).

Документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, и сведения, указанные в заявлении, достоверны. Второй экземпляр заявления о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду»  получил (а).

Входящий номер заявления №__________

 «___» ____________ 200__г. «____» ч. «____» мин.

(дата и время подачи заявления)

__________________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы_____________ / ____________________/



(подпись сотрудника)

(Ф.И.О.)

Приложение № 2

к административному регламенту 

 предоставления Уполномоченным органом местного самоуправления 

«Комитет по управлению муниципальным имуществом

 Североуральского городского округа» муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества 

Североуральского городского округа в аренду»

 Образец заявления юридического лица, необходимого для предоставления муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду без проведения конкурса (целевым назначением)

Начальнику Уполномоченного органа местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом»

Ф.И.О.

ЗАЯВЛЕНИЕ

	________________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица)

________________________________________________________________________________

ИНН____________________________ КПП __________________ ОГРН __________________,

действующего на основании:

· устава

· положения

· (указать иной вид документа)________________________________________________,

зарегистрированного _____________________________________________________________

(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

________________________________________________________________________________,

Свидетельство о муниципальной регистрации № ____________ от ______________________

выдано «___» ______________ года _________________________________________________,

(когда и кем выдано)

ОКПО ______________________________

Адрес местонахождения, указанный в регистрационных документах (полностью) ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Фактическое местоположение (полностью) ___________________________________________

________________________________________________________________________________

В лице __________________________________________________________________________

(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

________________________________________________________________________________

дата рождения _________________ паспорт серии ______ № ______ код подразделения ____,

________________________________________________________________________________,

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ года __________________________________________________,

(когда и кем выдан)

адрес проживания ________________________________________________________________

(полностью место фактического проживания

________________________________________________________________________________, конконтактный телефон ________________________ действующий на основании:

· устава

· положения

· протокола об избрании руководителя

· доверенности № __________, выданной _______________________________________

(когда и кем выдана)

________________________________________________________________________________

· (указать иное) _____________________________________________________________


оборотная сторона заявления 

Прошу предоставить муниципальную услугу 

Североуральского городского округа

«Предоставление муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду»

в отношении 

муниципального имущества Североуральского городского округа (нужное отметить в квадрате):

	· нежилое помещение
	· нежилое здание

· (указать иное) _________________________


общей площадью (для объектов недвижимого имущества)___________ кв.м.

объект недвижимости (иное имущество) расположен по адресу (точный адрес) _____________________________________________________________________________

С предоставлением права:

	· аренды




Согласовано: (должность и Ф.И.О. руководителя балансодержателя, подпись,  печать) __________________________________________________________________________

Согласовано: (должность и Ф.И.О. руководителя координирующего органа, подпись,  печать) __________________________________________________________________________

Прошу заключить договор аренды муниципального имущества Североуральского городского округа.

Я, __________________________________________________________, предупрежден (а) о возможном приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги (заполнять в случае необходимости).

Документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, и сведения, указанные в заявлении, достоверны. Второй экземпляр заявления о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду»  получил (а).

Входящий номер заявления №__________

«___» ____________ 200__г. «____» ч. «____» мин.

(дата и время подачи заявления)

__________________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы_____________ / ____________________/



(подпись сотрудника)

(Ф.И.О.)



