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АДМИНИСТРАЦИЯ
ДУХОВНИЦКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА                              
  САРАТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от  19.03.2013 года                                                                                                    №   103                                                              
                                                               р.п.Духовницкое 
Об утверждении административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление 

в аренду зданий, строений, сооружений, 

нежилых помещений, иного движимого 

и недвижимого имущества, находящихся 

в муниципальной собственности 

Духовницкого муниципального района»
         В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг и муниципальных функций в сфере контроля и надзора, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Духовницкого муниципального района Саратовской области, администрация Духовницкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Духовницкого муниципального района» в новой редакции, согласно приложения.


2. Признать утратившим силу постановление администрации Духовницкого муниципального района от 25.06.2012 г. № 251.


3. Разместить постановление на официальном сайте администрации Духовницкого муниципального района.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы администрации  Сорокину О.В.        

Глава администрации                                                                     В.И. Курякин

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Духовницкого муниципального района "
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент администрации Духовницкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Духовницкого муниципального района» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Духовницкого муниципального района.
1.2. Организацию предоставления муниципальной услуги в администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области осуществляет отдел по управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами.
   
1.3 Получателями услуги (далее – заявители) являются физические и (или) юридические лица.
1.4 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.                                                                                                                               

Место нахождения Отдела: Саратовская область, р.п. Духовницкое, ул. Ленина,     д. 29.
Почтовый адрес Отдела: 413900, Саратовская область, р.п. Духовницкое,   ул. Ленина, д. 21.

      
График работы Отдела:
	Понедельник
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Вторник
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Среда 
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Четверг
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Пятница
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.


 Телефоны для справок: (8452)2-12-54, (8452) 2-11-11.                                      
1.5. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.                                                                                    

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами Отдела с использованием средств: телефонной связи, печатных изданий, лично и посредством электронной почты.

На официальном интернет-сайте администрации Духовницкого муниципального района (duhovnitskoe.sarmo.ru) могут размещаться следующие материалы:
- текст Административного регламента;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- адрес Отдела, режим работы, номера телефонов.                                

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.

Время разговора не должно превышать 10 минут.                                            

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием телефонной связи, посредством сети Интернет.
В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалисты Отдела обязаны ответить на него в течение срока, установленного законодательством. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 

Информацию также можно получить на портале государственных и муниципальных услуг
Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги. 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Духовницкого муниципального района».

2.2 Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Духовницкого муниципального района Саратовской области через структурное подразделение – отдел по управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами  (далее — Отдел).

Предоставление услуги осуществляется в процессе взаимодействия со следующими органами и организациями:

-Отделом строительства, архитектуры, жилищно-коммунального хозяйства транспорта и дорожного хозяйства администрации  Духовницкого муниципального района;

-Отделом организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями  администрации Духовницкого муниципального района;

-Балаковским  отделом Управления Россреестра по Саратовской области;
-Межрайонным отделом № 16 филиала Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная  кадастровая палата Росреестра по Саратовской области»;

-Духовницким отделением Саратовского филиала Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»; 

-Органами исполнительной власти Саратовской области и органами местного самоуправления Духовницкого муниципального района;

-Землеустроительными организациями, выполняющими работы по формированию земельных участков, имеющими соответствующие лицензии.
-иными органами и организациями.                                                            

2.3  Общий срок предоставления услуги при предоставлении в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Духовницкого муниципального района без проведения аукциона (целевым назначением) - не позднее 30 дней с момента подачи заявления о заключении договора аренды с обязательным приложением необходимых документов.

Срок предоставления услуги при предоставлении в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Духовницкого муниципального района путем проведения аукциона на право заключения договора аренды - 2 месяца с даты подачи заявления о предоставлении имущества в аренду.

2.4 Конечными результатами предоставления услуги являются:
- предоставление в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Духовницкого муниципального района;

- отказ в предоставлении права на аренду объектов муниципальной собственности.

2.5Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ, от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

-  Уставом Духовницкого муниципального района;

- Положением «О порядке управления и распоряжения собственностью Духовницкого муниципального района», утвержденным решением районного Собрания Духовницкого муниципального района от 26.03.2009 № 56/581;

- иными нормативными и правовыми актами органов местного самоуправления.

2.6. Для предоставления услуги заявитель представляет следующие документы:

- Заявление с приложением необходимых документов 

Для физических лиц:

Копии:

- свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя,

-  свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ, 

- паспорта (2-й, 3-й, 5-й листы).

Для юридических лиц:

Копии:

 - учредительных документов       (свидетельство о государственной регистрации), а также документы, подтверждающие право лица на подписание договора аренды.

2.7. В предоставлении услуги должно быть отказано в случае предоставления заявления с нарушением требований, указанных в п. 2.6. регламента и, в том числе при наличии у претендента на участие в аукционе  задолженности по платежам в местный бюджет.

2.8. Предоставление услуги должно быть приостановлено на следующих основаниях:

1) При поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги - на срок не более 3 месяцев;

2) Для проверки подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений - на срок не более 1 месяца;

3) На основании определения или решения суда - на срок, установленный судом.

2.9. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента, следующим способом:

1) посредством личного общения;

2) с помощью курьера действующего на основании доверенности.

При личном обращении заявитель подает заявление, указанное в пункте 2.6. настоящего Регламента  специалисту  отдела по управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами администрации (далее специалист). 

2.10. За предоставление услуги оплата не взимается.

2.11. К оборудованию помещений для предоставления услуги предъявляются следующие требования:

2.11.1. Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течении всего рабочего времени в соответствии с режимом работы, приведенным в 1.4. настоящего регламента.

2.11.2. Специалист, осуществляющий прием и информирование заявителей, обеспечивается личной идентификационной карточкой и (или) настольной табличкой.                                                                                                                              
2.11.3. Помещение для предоставления услуги должно быть оснащено стульями для посетителей в количестве не менее 3 шт., компьютером, принтером и расходными материалами (бумага, письменные принадлежности, тонер для принтера).
2.12.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация  запроса заявителя регистрируется в течении трех дней с момента подачи заявления.
2.13. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в  администрацию, с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 5 настоящего Административного регламента.
Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений:      

-устанавливает предмет обращения, 

-устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность,

-проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени,

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.

-проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

-при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.7 настоящий Административный  регламент, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.
-при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении   помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

-фиксирует получение документов от заинтересованных лиц  путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов, 

-формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе  администрации Духовницкого муниципального района.
2.14 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги специалист отдела следует принципам законности, эффективности, оперативности и высокого качества обслуживания заявителей.
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3. Состав последовательности  и сроки выполнения административной процедуры.
Постановление о предоставлении услуги принимает глава администрации.

Процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. В целях обеспечения наиболее эффективной системы по предоставлению муниципальной услуги заявления с прилагаемым комплектом документов подаются заявителями или их уполномоченными представителями в отдел по управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами администрации.

3.2. Датой приема документов, необходимых для предоставления услуги, является дата их предоставления в отдел управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами администрации.

3.3. Прием и учет принятых от заявителей документов, необходимых для обеспечения предоставления услуги, осуществляются специалистом посредством ведения журнала регистрации заявлений для контроля обеспечения предоставления муниципальной услуги.

3.4. При работе с заявителями специалист осуществляют следующие функции:

1) в день обращения заявителя или его уполномоченного представителя принимает у заявителя или его уполномоченного представителя заявление с прилагаемым комплектом документов;

2) при приеме заявления с прилагаемым комплектом документов от заявителя или его уполномоченного представителя специалист проверяет наличие и состав (комплектность) исходных документов, предоставляемых заявителем или его уполномоченным представителем и необходимых для предоставления услуги, на предмет их соответствия требованиям п. 2.6. регламента.

 3) В случае обнаружения при приеме заявлений с прилагаемым комплектом документов несоответствий или противоречивых сведений либо отсутствия необходимых документов заявление с прилагаемым комплектом документов возвращается заявителю или его уполномоченному представителю с рекомендациями о том, что нужно сделать, чтобы услуга была предоставлена.

4) Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

5) В случае, если несоответствие или противоречивые сведения, либо отсутствие необходимых документов было обнаружено после приема заявления с прилагаемым комплектом документов, предоставление муниципальной услуги регламентируется п. 2.5. регламента, если оказание муниципальной услуги не подпадает под действие п. 2.6. регламента.

6) заявитель передает специалистам, обеспечивающим непосредственное оказание услуги, комплект документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.

7) специалисты отдела по управлению имуществом администрации осуществляют выдачу заявителям или их уполномоченным представителям результата оказания муниципальной услуги.

8) В целях обеспечения предоставления услуги осуществляют иные функции, предусмотренные настоящим административным регламентом.

3.5. Документы, подготовленные в результате оказания услуги, выдаются (направляются по почте) заявителю или его уполномоченному представителю непосредственно в отделе по управлению имуществом администрации в установленные пунктом 2.3. настоящего регламента сроки.

3.6. При получении документов, подготовленных в результате оказания услуги, заявитель обязан предоставить документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель - заверенную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность.

3.7. В процессе оказания услуги специалист обеспечивает сохранность документов, получаемых и подготавливаемых в процессе оказания услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.8. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления услуги специалисты следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества обслуживания заявителей (уполномоченных представителей).

3.9. В случае положительного решения по оказанию муниципальной услуги проводятся следующие процедуры:

1) в недельный срок с даты подачи заявления осуществляется выход на объект аренды в составе специалиста отдела управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами администрации, заявителя и представителя управляющей (обслуживающей) организации, для осмотра объекта аренды.

2) в трехнедельный срок с даты проведения мероприятий указанных в п.п. 1 пункта 3.9. настоящего регламента, специалистом отдела управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами администрации подготавливается проект договора аренды с начислением арендной платы, который выдается (направляется по почте) заявителю или его уполномоченному представителю для подписания.

3) в трехдневный срок с даты заключения договора аренды составляется передаточный акт и передаются ключи от объекта аренды заявителю, акт подписывается всеми присутствующими лицами.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных  процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятия решений специалистами осуществляется должностными лицами администрации Духовницкого муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Специалисты отдела по управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами осуществляющие действия в соответствии с настоящим Регламентом, несут ответственность за: 

- соблюдение сроков приема и выдачи документов, их обработки; 

- правильный ввод реквизитов и текста документов; 

- соответствие выводов о возможности или невозможности принятия решений о предоставлении в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Духовницкого муниципального района без проведения торгов содержанию представленных заявителями документов. 

4.3 Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка выполнения положений настоящего Регламента. 

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же его должностных лиц
5.1 Заявитель подаёт жалобу в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию Духовницкого муниципального района.
Заявитель может направить жалобу по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Духовницкого муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. Жалоба также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.2. Обжалование решения, принятого  в ходе предоставления муниципальной услуги, на действие бездействие специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, возможно в досудебном и судебном порядке, если такие действия (бездействия) нарушают права и интересы заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба, поступившая  в случае отказа органа предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес по которому должны быть направлены ответ или уведомление  о переадресации письменного обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно  в письменном  обращении могут быть указаны:

 - суть обжалуемого действия (бездействия);

 - обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая либо обязанность;

 -  иные сведения, которые заявитель считает необходимыми сообщить.

5.6. К письменному обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в  обращении приводится перечень  прилагаемых к нему документов.

5.7. По результатам рассмотрения письменного обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе  в их удовлетворении.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилии,  направившего письменное обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и  имуществу специалиста, а так же членов его семьи, возможно оставить письменное обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему письменное обращение о недопустимости злоупотребления правом. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на письменное обращение не дается, о чем сообщается заявителю.

5.11. Не позднее дня, следующим за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме  направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.12. 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 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	Приложение № 1 к административному регламенту 




     Форма заявления о предоставлении в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Духовницкого муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ
          Прошу Вас предоставить в аренду с сроком на ___________ лет для _________________________ целей объект муниципального нежилого фонда (наименование объекта – помещение, здание) площадью ________ кв.м., расположенное по адресу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________    
__________________                                                                           ___________________
            (дата)                                                                                                                                                                (подпись)  

                                                                                                                                                                            (печать юридического лица

                                                                                                                                                                 или индивидуального предпринимателя)
Главе администрации Духовницкого муниципального района


Саратовской области


_____________________________





от ____________________________


_______________________________


(для физических лиц  и (индивидуальных предпринимателей) - Ф.И.О., паспортные данные, адрес места жительства, (данные свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя)


(для юридических лиц – наименование юридического лица, юридический и фактический адрес) �
�
 








