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АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕВЕРОУРАЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

  (проект)

от ________________                                г. Североуральск                                       № _____
Об утверждении Административного регламента предоставления Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов» на территории Североуральского городского округа 


Руководствуясь Федеральным законом от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 2010, 02 августа, № 31, ст. 4179), с изменениями на 28 декабря 2013 года, Указом президента Российской Федерации от 07.05.2008 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2012, 07 мая, № 19, ст. 2338), распоряжения правительства Свердловской области от 22.07.2013 года № 1021-РП «Об организации перевода государственных и муниципальных услуг в электронный вид», Уставом Североуральского городского округа («Наше слово», 2005, 15 августа, № 95) с изменениями на 31 апреля 2014 года, во исполнение п. 5 Протокола заседания комиссии по повышению качества услуг в Свердловской области в режиме видеоконференции с муниципальными образованиями в Свердловской области от 25 сентября 2013 года № 264, с целью приведения нормативного правового акта Североуральского городского округа в соответствие с действующим законодательством       

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов» на территории Североуральского городского округа (прилагается). 


2. Признать утратившим силу Постановления Администрации Североуральского городского: 


2.1. от 19.02.2013 г. № 231 «Об утверждении Административного регламента предоставления Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов».


2.2.  от 12.11.2013 г. № 1621 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов», утвержденный постановлением Администрации Североуральского городского округа от 19.02.2013 г. № 231.


3. Комитету по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа (Криницына С.Г.) опубликовать настоящее постановление в газете «Наше слово» и разместить на официальном сайте Администрации Североуральского городского округа в сети «Интернет». 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Североуральского городского округа по экономическому развитию Миронову С. Н.   

Глава Администрации 

Североуральского городского округа                                                                В. А. Ильиных

Утвержден

постановлением Администрации

Североуральского городского округа

от                   2014г.  №                .
« Об утверждении административного регламента

предоставления Комитетом по управлению
 муниципальным имуществом Администрации 
Североуральского городского округа

муниципальной услуги «Предоставление 

муниципального имущества

в аренду без проведения торгов»
 на территории Североуральского городского округа
Административный регламент
предоставления Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов» на территории Североуральского городского округа
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов» на территории Североуральского городского округа  (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Основания предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов определяются в соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-Ф «О защите конкуренции».  
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - заявители).

1.3. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, заявитель может получить:

1) в Комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа (далее Комитет) при личном или письменном обращении по адресу: 624480, Свердловская область, город Североуральск, ул. Чайковского, 15. Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00 (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00); приемные дни: вторник, четверг. Электронный адрес: s-uralsk_kumi@mail.ru. Телефон для справок: 8 (34380) 2-42-43;

2) на информационных стендах Комитета;

3) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет)на официальном сайте Администрации Североуральского городского округа (http://www.adm-severouralsk.ru/),  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/) (далее –Единый портал), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее –Региональный портал);
4) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ)  по адресу: Свердловская область, город Североуральск,  улица Ленина, 29, тел. 8 (3480) 2-89-90; рабочие дни понедельник, вторник. Среда, четверг с 09.00 до 18.00 без перерыва, пятница с 09.00 до 17.00, суббота, воскресенье – выходные дни. 

Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ)  можно получить на официальном сайте МФЦ (http:www.mfc66.ru/)

1.4. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме. 

Специалист Комитета предоставляет заявителям следующую информацию:

1) о процедуре предоставления муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) о времени приема заявлений;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Все обращения регистрируются в компьютере в специальной программе и (или) в журнале регистрации обращений граждан.

Все консультации, а также представленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными.

1.5. На информационных стендах размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

3) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

5) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) месторасположение, номера телефонов, адреса сайтов в сети Интернет и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

7) график приема граждан;

8) порядок получения консультаций (справок), информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.6. На официальном сайте Администрации Североуральского городского округа размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты;

2) текст настоящего административного регламента с приложениями.

1.7. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4)  о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

1.8. Заинтересованные лица имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов» на территории Североуральского городского округа.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа. 

В процедуре предоставления муниципальной услуги также участвует Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России № 14 по Свердловской области (далее – налоговый орган), многофункциональный центр.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги: принятие решения о  предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов и заключение договора аренды или принятие решения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов. 
2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления в МФЦ срок исчисляется со дня регистрации в МФЦ.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

2) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 1 Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст.3301; часть 2 Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст.410);

3) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст.3822);

4) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060);

5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

6) Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 16.02.2009, N 7, ст. 776);
7) Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» ("Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3434);
8) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.);

9) Устав Североуральского городского округа, утвержденный Решением Североуральский муниципальной Думы от 18 мая 2005 года № 45 (газета «Наше слово», 205, 15 августа, №95);

10) Решение Думы Североуральского городского округа от 21 февраля 2012 года № 16 «Об учреждении Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа и утверждении Положения о Комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа» (газета «Наше слово», 2012, 28 февраля, № 15 («Муниципальный вестник», № 12);

11) иные нормативно-правовые акты, регламентирующие правоотношения в установленной сфере.

2.7 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

1) заявление по форме согласно приложению № 1 к Регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность;

3) 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, предоставляется доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенная копия такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, предоставляется также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

4) учредительные документы заявителя (для юридических лиц);
5) письменное решение соответствующего органа управления юридического лица, разрешающее заключение договора аренды, если это необходимо в соответствии с его учредительными документами и законодательством Российской Федерации (для юридических лиц);

6) 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. 
Требования к документам:

текст документов должен быть написан разборчиво;

Ф.И.О. должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом;

в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, запрашиваемых Комитетом в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).  
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, по собственной инициативе.

2.9. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10. Основания для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.11. Основания для отказа  в предоставлении муниципальной услуги:

обращение с заявлением неуполномоченного лица;

представление заявителем документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства, пункта 2.7 настоящего административного регламента;

представление заявителем не всех документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента;

выявление недостоверной информации в представленных заявителем документах.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.15. В случае объективной задержки продвижения очереди уполномоченное должностное лицо Комитета, осуществляющее прием и регистрацию документов, обязано уведомить ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания.  

2.16. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Комитет либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается по средствам МФЦ).   
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более одного рабочего дня со дня поступления в Комитет.
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) места для ожидания в очереди находятся в холле или ином специально приспособленном помещении, оборудуются стульями и (или) кресельными секциями. В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;

2) для обеспечения возможности оформления документов места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями;

3) места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией, с образцами заполнения и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаемых на информационном стенде, который располагается в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

4) служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.

2.18. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Североуральского городского округа

5) получение услуги заявителем посредством МФЦ.
2.19. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
При организации муниципальной услуги в МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия):
1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) прием и регистрация заявления и документов;
3) выдачу результата предоставления услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами;
3) формирование и направление межведомственного запроса;
4) принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов или об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов;
5) подготовка проекта договора аренды муниципального имущества (в случае принятия положительного решения).
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в Администрацию Североуральского городского округа или в МФЦ заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично с заявлением на бумажном носителе с приложением документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, в отдел муниципальной службы, кадров и делопроизводства Администрации Североуральского городского округа (далее – отдел делопроизводства) по адресу: Свердловская область, город Североуральск, улица Чайковского, дом 15, кабинет № 43; либо в МФЦ по адресу: Свердловская область, город Североуральск, улица Ленина, 29.
При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию Североуральского городского округа либо в МФЦ одним из следующих способов: 

1) по почте или с помощью курьера;

2) с использованием электронной почты; 

3) с использованием Портала государственных услуг Свердловской области (далее – Портал); 

В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в форме электронного документа, в том числе с использованием Портала, прилагаемые к заявлению документы могут быть также поданы в форме электронных документов. Заявление, подаваемое в форме электронного документа, и прилагаемые к нему документы, подаваемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае подачи заявления с приложением необходимых документов при личном обращении, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением.

В случае подачи заявления с приложением необходимых документов посредством почтовой связи специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие заявления и указанных в нем документов. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции.

В случае подачи заявления в форме электронного документа специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление на бумажный носитель и все прикрепленные к нему документы. 

Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции,  с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера. 

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать трех дней. 

  В случае обращения заявителя через МФЦ оператор МФЦ принимает заявление и документы от заявителя, регистрирует путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ, ставит дату приема и личную подпись. Принятые от заявителя заявление и документы передаются в Администрацию Североуральского городского округа на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной МФЦ. Специалист Отдела принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их. Далее работа с документами проходит аналогично случаю очной подачи заявления, почтой либо по электронной почте.

В случае подачи заявления и пакета документов через МФЦ при установлении системой факта отсутствия необходимых к предоставлению заявителем лично документов, системой автоматически формируется уведомление о недостаточности пакета документов. Заявитель может настоять на принятии неполного пакета документов лично или уведомить по почте или через специалиста МФЦ.

В случае подачи заявки через Портал комплектность пакета документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, проверяется системой. При обращении заявителя через Портал система регистрирует заявку автоматически, системой формируется подтверждение о регистрации пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя. При установлении факта отсутствия документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, системой автоматически формируется уведомление о недостаточности пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя. Заявитель может настоять на принятии неполного пакета документов.

  3.4. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами: 

Основанием для начала административной процедуры является направление специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции, зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами на рассмотрение Главе Администрации Североуральского городского округа. Глава Администрации Североуральского городского округа рассматривает данное заявление с прилагаемыми к нему документами, после чего с визой передает заявление через отдел делопроизводства на исполнение в Комитет.

Начальник Комитета рассматривает поступившее заявление путем оформления резолюции, в которой указывается специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

После рассмотрения заявление с документами передается специалисту, указанному в резолюции начальника Комитета. 

Результатом выполнения административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 7 дней.
3.5. Формирование и направление межведомственного запроса: 

Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является необходимость получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия. Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку и направление запроса в налоговый орган о предоставлении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее ЕГРИП). 

Запрос документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия и формирование пакета документов - 7 (семь) рабочих дней:

1) Оформление запроса в ИФНС России - 1 (один) рабочий день.

2) Получение выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей) - 5 (пять) рабочих дней.

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемой информации – выписки из ЕГРЮЛ или выписки из ЕГРИП. 

В случае представления вышеуказанных документов заявителем самостоятельно данная административная процедура не проводится. 
3.6. Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов или об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов: 

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.   

По результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов специалист Комитета осуществляет подготовку проекта постановления Администрации Североуральского городского округа о предоставлении муниципального имущества в аренду и передает его на подпись Главе Администрации Североуральского городского округа в порядке, установленном Положением о правовых актах Североуральского городского округа, утвержденным Решением Думы Североуральского городского округа от 25 января 2006 года № 3. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, специалист осуществляет подготовку письма об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов с обязательным указанием основания для отказа и передает его на подпись Главе Администрации Североуральского городского округа. 

Глава Администрации Североуральского городского округа осуществляет следующие административные действия: 

рассматривает представленные документы;

в случае согласия с содержанием проекта постановления (письма) подписывает его и передает специалисту, ответственному за регистрацию постановлений и исходящей корреспонденции;

в случае несогласия с содержанием проекта постановления (письма) – возвращает его в Комитет на доработку. 

Результатом административной процедуры является издание постановления Администрации Североуральского городского округа о предоставлении муниципального имущества в аренду или регистрация письма об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 дней. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципального имущества без проведения торгов, заявителю направляется письмо ( с указанием основания для отказа) по почте, с использованием сети Интернет, либо вручается лично. 

В случае обращения заявителя через Портал результат услуги отправляется в личный кабинет заявителя.

В случае обращения заявителя через МФЦ результат услуги направляется в МФЦ.

3.7. Подготовка проекта договора аренды муниципального имущества: 

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Комитета подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления Администрации Североуральского городского округа о предоставлении муниципального имущества в аренду. На основании данного постановления специалист Комитета осуществляет подготовку проекта Договора и всех приложений к нему (акт приема – передачи муниципального имущества; планировка объекта недвижимости, передаваемого в аренду (при необходимости); расчет размера арендной платы (производится с применением утвержденной методики)) и направляет его на согласование в установленном порядке. 

После согласования договор аренды передается на подпись начальнику Комитета, затем направляется заявителю с сопроводительным письмом для дальнейшего подписания. 

Результатом административной процедуры является подписание договора аренды муниципального имущества начальником Комитета и направление его заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 дней. 

Подписанный проект договора Заявитель может забрать лично в Комитете под роспись.                             
4. Порядок и формы контроля  за исполнением

Административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, и принятием решений осуществляется начальником Комитета. 
Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистом Комитета  административных процедур осуществляется путем проведения начальником Комитета проверок соблюдения и исполнения сотрудником положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Комитета. 

Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.   
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Комитета или МФЦ.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных  лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих  обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Североуральского городского округа при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.2. Предмет жалобы.

5.2.1. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту –жалоба) может быть подана начальнику Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа. Жалоба на действия (бездействие) начальника Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа может быть подана Главе Администрации Североуральского городского округа.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается начальнику Комитета по управлению муниципальным имуществом  Администрации Североуральского городского округа либо Главе Администрации Североуральского городского округа заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Североуральского городского округа, через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.4. Жалобу в письменной форме можно направить:

1) почтовым отправлением:

на адрес Администрации Североуральского городского округа: 624480, Свердловская область, город Североуральск, ул. Чайковского, д.15;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на электронный адрес:

комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского  городского округа: s-uralsk_kumi@mail.ru;

администрации Североуральского городского округа: s-uralsk_adm.org@mail.ru;

3) с использованием официального сайта Администрации Североуральского городского округа: http://www.adm-severouralsk.ru/, раздел обращения граждан, подраздел: вопрос-ответ;

4) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/, и Регионального портала государственных и муниципальных услуг: http://66.gosuslugi.ru/pgu/;

5) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) передать лично:

в Администрацию Североуральского городского округа по адресу: 624480, Свердловская область, город Североуральск, ул. Чайковского, д.15, кабинет № 43 (прием документов осуществляется в понедельник –четверг с 8.00 до17.15 часов, в пятницу с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов, суббота, воскресенье –выходные дни).

При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

5.4.5. Жалоба, поступившая в письменной форме начальнику Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа либо Главе Администрации Североуральского городского округа, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Североуральского городского округа, предоставляющих муниципальную услугу, не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

5.4.6. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее –при наличии), сведения о месте жительства заявителя –физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.7. Записаться на личный прием к Главе Администрации Североуральского городского округа можно по телефону 8 (34380) 2-34-36.
Информация о личном приеме с руководителем и должностными лицами Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа, а также Главой Администрации Североуральского городского округа размещается на официальном сайте Администрации Североуральского городского округа.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба, поступившая начальнику Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа либо Главе Администрации Североуральского городского округа, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5.2. В случае обжалования отказа должностного лица Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений –в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность предусмотрена законодательством Российской Федерации.
5.6.1. Начальник Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа, Глава Администрации Североуральского городского округа вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее –при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.6.2. Начальник Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации  Североуральского городского округа, Глава Администрации Североуральского городского округа отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.6.3. В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

5.7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения или, по желанию заявителя, в электронной форме.

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее –при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее –при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, –сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа местного самоуправления.

5.8.4. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

5.9.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10.1. Заявитель имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

5.11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации Североуральского городского округа.

5.11.2. Должностные лица Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа обеспечивают консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

