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РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

НОВОНИКОЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от    10.06.2016   № 17
с. Новоникольское

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЛАДЕНИЕ, ПОЛЬЗОВАНИЕ И РАСПОРЯЖЕНИЕ ИМУЩЕСТВОМ, НАХОДЯЩИМСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ»
В целях реализации ФЗ № 131 от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации» и Устава Новоникольского сельского поселения, в соответствии с решением Совета депутатов Новоникольского сельского поселения от 25.11.2014 г. № 105  «Перечень муниципальных услуг (функций), представляемых администрацией Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия», постановлением  администрации Новоникольского сельского поселения от 27.11.2014 г. № 16 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрацией Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия» и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления администрация Новоникольского сельского поселения постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом,  находящимся в муниципальной собственности».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава Новоникольского сельского поселения                              Л.В. Самылина
УТВЕРЖДЕН:
постановлением администрации

Новоникольского сельского поселения

от  10.06.2016 г.   №17
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЛАДЕНИЕ, ПОЛЬЗОВАНИЕ И РАСПОРЯЖЕНИЕ ИМУЩЕСТВОМ, НАХОДЯЩИМСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом,  находящимся в муниципальной собственности» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом,  находящимся в муниципальной собственности» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.


Регламент определяет порядок, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме,  а так же досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Новоникольского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, и должностных лиц по приему заявлений и организации работы по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей:
Заявителями (потребителями муниципальной услуги) являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, муниципальные учреждения, предприятия, муниципальные автономные учреждения. 
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- о времени приема заявлений; 
- о сроке предоставления муниципальной услуги; 
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
Основными требованиями к информированию получателей услуги являются: 
- достоверность и полнота информирования; 
- четкость в изложении информации; 
- удобство и доступность получения информации;
 - оперативность предоставления информации. 
Информирование заявителей организуется индивидуально или публично.
 Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителей и способа предоставления услуги. 
Место нахождения администрации Новоникольского  сельского поселения: Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Новоникольское,  ул. Пролетарская, д. 7.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: индекс 431381, Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Софьино, ул. Советская, д. 47. Тел: 8(834-44) 2-51-13
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

понедельник – пятница: с  08.30 - 17.00; 

перерыв на обед:  12.30 - 14.00; 

суббота, воскресенье, установленные действующим законодательством праздничные дни: выходные дни.

Телефон/факс: (8-83444) 2-51-13.

Адрес электронной почты администрации Новоникольского  сельского поселения: nnikolsk@rambler.ru
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить:
- в средствах массовой информации;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг gosuslugi.ru;

- на официальном  Интернет – сайте администрации Новоникольского сельского поселения: по адресу: www.novonik.elnikirm.ru.

- на информационных стендах непосредственно в администрации Новоникольского сельского поселения.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет  - адресах, адресах электронной почты администрации Новоникольского сельского поселения  Заявитель может получить:

- в средствах массовой информации;

- в сети интернет на сайте администрации Новоникольского сельского поселения: по адресу: www.novonik.elnikirm.ru.

По электронной почте:  nnikolsk@rambler.ru
- по телефону: (8-83444)2-51-13.
- на информационных стендах администрации Новоникольского сельского поселения по адресу: Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Софьино, ул. Советская, д. 47

1.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.4.1. На информационных стендах в  администрации Новоникольского сельского поселения, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов (организаций), предоставляющих муниципальную услугу и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.4.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в органе (организации), осуществляющем предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет);

- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Владение, пользование и распоряжение имуществом,  находящимся в муниципальной собственности».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга представляется администрацией Новоникольского сельского поселения (далее - Администрация).

2.3. Результат предоставления государственной услуги: 
Конечным результатом предоставления  муниципальной услуги являются: 
- договор, акт приема-передачи 

- отказ от процедуры предоставления муниципального имущества на соответствующем праве. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Максимальный срок предоставления услуги, в соответствии с действующим законодательством, не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения и прилагаемых к нему документов, за исключением случаев предоставления услуги, через проведение процедуры торгов.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 26 июля 2006 года N 135-ФЗ "О защите конкуренции";
- Федеральный закон от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10 февраля 2010 года N 67 "О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса" (далее - Приказ ФАС России от 10 февраля 2010 года N 67);
- Уставом Новоникольского сельского поселения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для предоставления имущества, находящегося в муниципальной собственности Новоникольского  сельского поселения, на праве хозяйственного ведения, оперативного управления, безвозмездного (срочного) пользования необходимо представить следующие документы: 

1) заявление (приложение 2), с указанием наименования имущества, адреса местоположения, площади (для объекта недвижимого имущества), цели в которых предполагается использовать имущество, на имя Главы Новоникольского сельского поселения; 

2) надлежаще заверенные копии учредительных документов, если заявитель является юридическим лицом; 

3) надлежаще заверенная копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица в налоговом органе по месту нахождения территории Российской Федерации (в случае непредставления документа Администрация запрашивает выписку из ЕГРЮЛ путем межведомственного взаимодействия); 

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей). 

Собственник имущества (Администрация Новоникольского сельского поселения) принимает решение о закреплении имущества на соответствующем праве за муниципальными учреждениями, предприятиями. 

2.6.2. Для передачи имущества, находящегося в муниципальной собственности Новоникольского сельского поселения, с баланса одного учреждения (предприятия) на баланс другого учреждения (предприятия) необходимо представить: 

- письменное обращение заявителя на имя Главы Новоникольского сельского поселения.    В письменном обращении излагается просьба о передаче имущества, наименование имущества; адрес местоположения и площадь (для объекта недвижимого имущества); индивидуализирующие характеристики имущества; балансовая, остаточная стоимость или оценочная стоимость имущества, наименование учреждения (предприятия) на баланс которого передается имущество 

- согласие балансодержателя, на баланс которого передается имущество. 

2.6.3. Для прекращения права оперативного управления, хозяйственного ведения муниципального учреждения или муниципального предприятия необходимо представить: 

- заявление учреждения, предприятия с указанием наименования имущества, адреса местоположения, площади (для объекта недвижимого имущества), причины прекращения права, на имя Главы администрации Новоникольского сельского поселения, согласованное с руководителем структурного подразделения данного учреждения, предприятия. 

2.6.4. При передаче имущества, находящегося в муниципальной собственности Новоникольского сельского поселения в аренду представляются следующие документы: 


1) заявление (приложение 2), с указанием наименования имущества, адреса местоположения, площади (для объекта недвижимого имущества), цели в которых предполагается использовать имущество на имя Главы Новоникольского сельского поселения; 


2) заверенные копии учредительных документов; 


3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 


4) надлежаще заверенная копия свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, если арендатором является индивидуальный предприниматель (в случае непредставления документа Администрация запрашивает выписку из ЕГРИП путем межведомственного взаимодействия); 


5) надлежаще заверенная копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица в налоговом органе по месту нахождения территории Российской 

Федерации (в случае непредставления документа Администрация запрашивает выписку из ЕГРЮЛ путем межведомственного взаимодействия); 


6) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей). 


2.6.5. Претендент на участие в торгах по приобретению муниципального имущества на каком-либо праве представляет: 


1) заявку (в двух экземплярах) на участие в аукционе (приложение № 3); 


2) нотариально заверенные копии учредительных документов; 


3) надлежаще заверенная копия свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, если арендатором является индивидуальный предприниматель (в случае непредставления документа Администрация запрашивает выписку и ЕГРИП путем межведомственного взаимодействия); 


4) надлежаще заверенная копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица в налоговом органе по месту нахождения территории Российской
Федерации (в случае непредставления документа Администрация запрашивает выписку и ЕГРЮЛ путем межведомственного взаимодействия); 


5) физическим лицам – копия документа, подтверждающего личность; 


6) решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении имущества (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендентов); 


7) надлежащим образом оформленную доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени претендента; 


8) документ, подтверждающий оплату задатка за участие в торгах; 


9) опись представленных документов (в двух экземплярах). 


Органы местного самоуправления не вправе требовать от заявителя предоставление дополнительных документов, за исключением документов, предусмотренных указанным перечнем, а так же документы, находящиеся в распоряжении государственных органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 


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

Документы для предоставления муниципальной услуги не могут быть приняты от заявителя, в случае, если: 


- текст заявления написан не разборчиво, наименование юридических лиц – с сокращением, без указания мест их нахождения; 


- фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства не написаны полностью и не указан почтовый адрес; 


- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные в них исправления; 


- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не наделенное заявителем соответствующими полномочиями. 


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Муниципальная услуга не предоставляется в случае, если: 


- документы для предоставления муниципальной услуги представлены заявителем не в полном объёме, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства; 


- письменного отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги; 


- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо. 

Принятое Администрацией решение  об отказе в  предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение семи дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю.
2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется  на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:
Время ожидания в очереди для получения информации (консультации), касающейся предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут;

Время ожидания в очереди для подачи документов составляет 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения документов составляет  15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию обращений, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.


Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде направляется на Интернет-сайт администрации  Новоникольского сельского поселения и регистрируется в течение 1 рабочего дня.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 
Для предоставления муниципальной услуги в помещениях, выделенных для отдела, предусматриваются рабочие места для должностных лиц и специалистов, места для посетителей, участвующих в исполнении муниципальной услуги, и заполнения необходимых документов, а также предусмотрена возможность доведения информации и проведения консультаций  по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой;

- в помещениях для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в фойе, оборудованном местами для сидения;

- место получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудовано информационным стендом, на котором размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения;

- помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, должны соответствовать комфортным условиям для посетителей, участвующих в исполнении муниципальной услуги, и оптимальным условиям работы специалистов;
  - помещения оборудуются пандусами, лифтами (при необходимости), санитарно – техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла – коляски и собак –проводников.

Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а так же надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

В случае отсутствия вышеуказанных средств доступности помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, оказывается сотрудниками администрации Новоникольского сельского поселения
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности администрации и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между уполномоченным органом и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

При ответах на обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся заявителей не более десяти минут с начала разговора.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела посредством использования почтовой и телефонной связи.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела по письменным обращениям либо по телефону.

При предоставлении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным (на бумажном носителе либо в электронном виде) обращениям заявителей либо их представителей ответ на обращение направляется почтой (в том числе электронной) в адрес заявителя либо его представителя в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме в соответствии с настоящим административным регламентом в установленном порядке и обеспечивает доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге на сайте Администрации Новоникольского сельского поселения: www.novonik.elnikirm.ru.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме специалисты обеспечивают:


- возможность получения заявителями информации о предоставляемой услуге на официальном сайте и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);


- возможность получения и копирования заявителями на официальном сайте и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги в электронном виде;


- возможность для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием официального сайта и единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);


- возможность представления заявителю электронного документа, подтверждающего прием жалобы к рассмотрению, при направлении заявителем обращения в форме электронного документа;


- возможность получения заявителями результатов предоставления государственной услуги в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), если это не запрещено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
 

3.1. Описание последовательности выполнения административных процедур  при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении 1 к административному регламенту. Образец заявления показан в приложении 2 к административному регламенту.


Предоставление муниципальной услуги по предоставлению на праве оперативного управления или хозяйственного ведения, при передаче в аренду, в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Новоникольского сельского поселения, включает в себя административные процедуры, соответствующие на момент исполнения процедуры действующему законодательству, а именно: 


- прием документов на предоставление имущества на соответствующем праве, регистрация документов в книге учета входящих документов, правовая экспертиза документов; 


- подготовка межведомственного запроса, направление запроса, получение ответа и обработка ответа на запрос; 


- организация работ по подготовке и проведению торгов по продаже права на заключение договоров аренды (в случаях, предусмотренных существующим законодательством), организация процедуры публикации информации в средствах массовой информации, в том числе и в сети Интернет, о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды, оформление документов по процедуре торгов; 


- оформление договора аренды, договора оперативного управления, договора хозяйственного ведения, договора безвозмездного пользования, акта приема-передачи имущества и сопутствующих документов для передачи в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в случаях, предусмотренных ст. 17.1. Закона о защите конкуренции без проведения торгов; 


- выдача документов заявителю, (представителю заявителя). 


3.1.1. Прием документов на предоставление имущества на соответствующем праве, регистрация документов в книге учета входящих документов, правовая экспертиза документов. 


Специалист Администрации, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с «Правилами ведения книг учета документов»: 


- порядковый номер; 


- дату приема; 


- данные о заявителе; 


- сведения об имуществе, подлежащем предоставлению; 


- свою фамилию и инициалы. 


Основанием для инициирования процедуры предоставления муниципальной услуги является поступление обращения заявителей, их представителей в Администрацию  с комплектом документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. 


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при получении документов для работы, устанавливает личность заявителя или полномочия представителя заявителя действовать от его имени, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, предъявляемых для инициации процедуры предоставления муниципальной услуги, соответствие предъявленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что: 


- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения;

- фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью и указан почтовый адрес; 


- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает подлинность предъявленных экземпляров оригиналов и сверяет с их копиями (в том числе нотариально удостоверенных). 


При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предъявленных документов требованиям, специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, письменно уведомляет заявителя о наличии препятствий для инициации процедуры предоставления имущества, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предъявленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 


При желании заявителя устранить препятствия, прерывающие подачу документов на получение муниципальной услуги, специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, указывает на перечень выявленных препятствий для инициации процедуры предоставления муниципальной услуги. 


При желании заявитель может устранить препятствия позднее (после подачи документов на процедуру предоставления муниципальной услуги) путем предоставления дополнительных или исправленных документов. 


В случае непредставления дополнительных или исправленных документов, в предоставлении муниципальной услуги будет отказано. 


Время предоставления муниципальной услуги 7 дней. 


3.1.2. Подготовка межведомственного запроса, направление запроса, получение ответа и обработка ответа на запрос. 


В случае непредставления заявителем, претендентом копии свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, если арендатором является индивидуальный предприниматель или копии свидетельства о регистрации юридического лица, Администрация в течении 5 (пяти) дней, с момента поступления заявления подготавливает и направляет запрос по предоставлению выписок из ЕГРИП и ЕГРЮЛ в ФНС путем межведомственного взаимодействия. 


Администрация рассматривает предоставленный ответ, и приступает к процедуре. 


3.1.3. Организация работ по подготовке и проведению торгов по продаже права на заключение договоров аренды (в случаях, предусмотренных существующим законодательством), организация процедуры публикации информации в средствах массовой информации, в том числе и в сети Интернет, о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды, оформление документов по процедуре торгов. 


Предоставление муниципальной услуги путем проведения аукциона на право заключения договора аренды объекта муниципального имущества осуществляется Администрацией в следующем порядке: 


- организация аукциона на право заключения договора аренды объекта муниципального имущества; 


- прием заявок от претендентов на участие в аукционе; 


- рассмотрение заявок; 


- проведение аукциона; 


- оформление правоотношений с победителем аукциона. 


Время предоставления муниципальной услуги 35 дней. 


3.1.4. Оформление договора аренды, договора оперативного управления, договора хозяйственного ведения, договора безвозмездного пользования, акта приема-передачи имущества и сопутствующих документов для передачи в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в случаях, предусмотренных ст. 17.1. Закона о защите конкуренции без проведения торгов. 


Основанием для оформления договора аренды, договора оперативного управления, договора хозяйственного ведения, договора безвозмездного пользования, и акта приема-передачи имущества, находящегося в муниципальной собственности Новоникольского сельского поселения, юридическим и физическим лицам, является распоряжение Администрации  о предоставлении в аренду, оперативное управление, хозяйственное ведение, в безвозмездное пользование имущества.

Проект соответствующего распоряжения составляется специалистом администрации, ответственным за оформление договора и акта приема-передачи имущества и направляется в администрацию муниципального района для прохождения процедуры согласования и правовой экспертизы. 


Договор и акт приема-передачи имущества оформляются в 3-х экземплярах (если заявитель на единицу имущества - одно лицо). Если имущество приобретается физическими или юридическими лицами в долевую собственность, то количество экземпляров увеличивается на количество заявителей. 


Договор и акт приема-передачи имущества подписываются с одной стороны Главой Приморского сельского поселения, с другой - физическим (-ми) или юридическим (-ми) лицом (-ами), которым предоставляется данное имущество, либо их полномочным представителем по доверенности. 


Договор и акт приема-передачи имущества приобщаются к документам, поступившим и сформированным в ходе процедуры предоставления имущества на соответствующем праве. 


Срок предоставления муниципальной услуги 20 дней. 


3.1.5. Выдача документов заявителю, (представителю заявителя) 


Специалист Администрации, выдающий документы, устанавливает личность заявителя, находит необходимое дело с документами, подлежащими выдаче, делает записи в книге учета выданных договоров и актов приема-передачи имущества, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает название выдаваемых документов). 


Заявитель расписывается в получении договора, акта приема-передачи имущества и получении иных документов. 


Оставшиеся после выдачи документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела) правоустанавливающих документов. 


Время предоставления муниципальной услуги 15 минут.
4. Формы контроля за предоставлением административного регламента.
 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставления муниципальной услуги, а также принятие ими решения:

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется Главой администрации Новоникольского сельского поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы или по конкретному обращению получателя муниципальной услуги), выявление и установление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответа на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц Администрации. 

Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается главой администрации Новоникольского сельского поселения.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверки отражаются отдельным актом, в котором отмечаются недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги:

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалист  Администрации несет персональную ответственность за:

- правильность оформления выдаваемых документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- полноту и своевременность предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги;

- достоверность представленной информации о предоставлении муниципальной услуги;

- правильность оформления ответов на письменные заявления заявителей;

- соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений не предусмотрен. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий      (бездействия) администрации Новоникольского сельского поселения, а также должностных лиц и муниципальных служащих.
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации Новоникольского сельского поселения, в досудебном порядке.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ администрации Новоникольского сельского поселения, должностного лица администрации Новоникольского сельского поселения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

Предметом обжалования является нарушение должностными лицами администрации Новоникольского сельского поселения положений настоящего Регламента.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования:

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение администрацией Новоникольского сельского поселения письменной жалобы на бумажном носителе.

Жалоба должна содержать: 

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

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4. Срок рассмотрения жалобы:

Жалоба, поступившая в администрацию Новоникольского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Новоникольского сельского поселения, должностного лица администрации Новоникольского сельского поселения, 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. 

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования:
По результатам рассмотрения жалобы Администрация Новоникольского сельского поселения  принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления  допущенных  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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

   к  Административному  регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставление муниципальной услуги по владению, пользованию  и 
распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности












ПРИЛОЖЕНИЕ № 2


                                                                                              к       Административному  регламенту

Главе Новоникольского сельского поселения
                                                                               ______________________________________
                                                                      (Ф.И.О. главы)
                                                                       ________________________________________
                                                                 (наименование  заказчика, Ф.И.О. - для граждан,
                                                                     ________________________________________
                                                                       полное наименование организации - для юридических лиц, 
                                                                                    ________________________________________
                                                                                       его почтовый индекс и адрес, телефон)
                                                                                                        ________________________________________

_____________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать  информацию о  (владение, пользование и распоряжение имуществом) _________________________________________________________________________________
(полное наименование объекта недвижимости)
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

расположенного по адресу: __________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение:
1.____________________________________________________________________________ 
2. ___________________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________________
5.___________________________________________________________________________
6.___________________________________________________________________________
7.___________________________________________________________________________
8. ___________________________________________________________________________

9. ___________________________________________________________________________
10.___________________________________________________________________________ 


                                   ___________________ _________________
                                           (подпись)                                                                                      (дата)
Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов (срок предоставления услуги – 1 месяц)





Предоставление муниципального имущества в аренду по результатам торгов (срок предоставления услуги устанавливается документацией о проведении торгов)





Прием заявлений граждан и юридических лиц о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов





 Принятие решения о проведении торгов на  право заключения договора аренды муниципального имущества





Правовая экспертиза заявления и пакета документов, прилагаемых к заявлению





Организация и проведение торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества





Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду





Отказ в предоставлении в аренду муниципального имущества





Заключение с победителем торгов договора аренды муниципального имущества





Признание торгов не состоявшимися





Выдача мотивированного отказа в предоставлении в аренду муниципального имущества





Подготовка проекта договора аренды муниципального имущества





Заключение договора аренды муниципального имущества








