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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИНЯВИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «28» июня 2012 года № 131
Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией МО Синявинское городское поселение муниципальной 

услуги «Подготовка и заключение договоров аренды на пользование нежилыми помещениями муниципального фонда» 
На основании статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией МО Синявинское городское поселение муниципальной услуги «Подготовка и заключение договоров аренды на пользование нежилыми помещениями муниципального фонда», согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                                   О.Л. Горчаков

Разослано: дело, заместитель главы администрации, сектор УМИ, газета «Ладога».
Приложение

к постановлению администрации 

МО Синявинское городское поселение 

от «28» июня 2012 № 131
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и заключение договоров аренды на пользование нежилыми помещениями муниципального фонда»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и заключение договоров аренды на пользование нежилыми помещениями муниципального фонда» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по предоставлению в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области (далее – МО Синявинское городское поселение, администрация), в лице структурного подразделения – сектор управления муниципальным имуществом (далее сектор УМИ).

1.3. Предоставление муниципальной услуги по подготовке и заключению договоров аренды на пользование нежилыми помещениями муниципального фонда МО Синявинское городское поселение осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Земельным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан» Российской Федерации»;

Уставом МО Синявинское городское поселение, утвержденным решением совета депутатов МО Синявинское городское поселение;
Постановлением администрации МО Синявинское городское поселение от 25.01.2012 № 15 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями администрации муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области;

        Решением совета депутатов МО Синявинское городское поселение от 16.12.2008 № 38 «Об утверждении Положения о порядке передачи в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области»;
Областным законом от 20.03.2007 № 51-ОЗ «Об утверждении перечней имущества, передаваемого от муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области в муниципальную собственность муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области».
1.4. Получателями муниципальной услуги являются индивидуальные предприниматели, юридические и физические лица (далее – заявители).

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации: www.lo-sinyavino.ru
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом сектора управления муниципальным имуществом администрации (далее – специалист):

Место нахождения, время работы и телефон: 

187322, Ленинградская обл., Кировский район, г.п. Синявино, ул. Лесная, д.18.
- понедельник - четверг: с 9.00 до 18.00 час., в пятницу до 17.00 час., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 час.;

- выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни;

- электронный адрес: lo-sinyavino@rambler.ru;

 -телефон: (8-813-62) 63- 060
2.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно специалистом администрации;

с использованием средств телефонной связи; 

путем ответов на письменные обращения;

путем размещения информации на Портале государственных и муниципальных услуг в сети Интернет по адресу: www.gu.lenobl.ru (c 01 июля 2012 года).

Информирование заявителей осуществляется по следующим направлениям:

о местонахождении и графике работы отдела;

о способах получения информации;

о справочных телефонах администрации;

об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты;

о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления  муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа и должности лица, принявшего телефонный звонок.

Ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела, подготовившего ответ на обращение. 
2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Места для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать:
комфортное расположение заявителя;

возможность и удобства оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.
2.6.3. Основания для отказа в приеме обращения и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Все поступившие обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации обращения в приемной. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней. 
2.5. Порядок предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется:            
без проведения аукциона или конкурса;

на аукционе;

посредством проведения конкурса.

Аукцион представляет собой способ определения арендатора недвижимого имущества, при котором победителем становится соискатель, предложивший  наибольшую величину арендной платы за установленный условиями аукциона срок аренды.

Конкурс представляет собой способ определения арендатора, при котором победителем становится соискатель, представивший предложения, наилучшим образом отвечающие условиям конкурса. 

Решение о проведении конкурса или аукциона принимается в случаях, если запрашиваемый заявителем срок аренды недвижимого имущества более 12 (двенадцати) месяцев. 

В этом случае подается заявка на участие в аукционе или конкурсе (далее – торги), которая оформляется в письменной форме на русском языке в 2 (двух) экземплярах, каждый из которых удостоверяется подписью заявителя, и представляется в соответствии с требованиями и условиями, определенными документацией по проведению торгов. 

К заявке на участие в торгах прилагается подписанная заявителем опись представленных документов в 2-х экземплярах, на одном из которых, остающемся у Заявителя, специалист приемной Администрации указывает дату, время приема заявки, входящий номер.

Недвижимое имущество предоставляется в аренду без проведения аукциона или конкурса постановлением  Администрации, если запрашиваемый заявителем срок аренды недвижимого имущества не превышает 12 (двенадцати) месяцев.
2.6 Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов:

Заявление о предоставлении недвижимого имущества в аренду оформляется в письменном виде, на имя главы Администрации и подается в приемную Администрации. К заявлению обязательно прилагаются:

для юридических лиц:

копии устава и учредительного договора*;

копия выписки из Единого Государственного реестра юридических лиц, датированная не позднее, чем за две недели до даты подачи документов**; 

копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц**;

копия свидетельства о постановке на налоговый учет**;

копия приказа (протокола) о назначении руководителя*;

доверенность для представителя*;

для индивидуальных предпринимателей:

копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей**;

копия свидетельства о постановке на налоговый учет**;

копия документа, удостоверяющего личность*;

доверенность на представителя, оформленная нотариально*;

для физических лиц:

копия документа, удостоверяющего личность*;

копия свидетельства о постановке на налоговый учет**;

доверенность на представителя, оформленная нотариально*.
  *  - документы предоставляются заявителем;

** - документы запрашиваются в организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по каналам межведомственного информационного взаимодействия, если заявитель не предоставил по собственной инициативе.

По итогам рассмотрения заявления заявителю направляется по почте либо передается на личном приеме ответ о принятом решении: о подготовке договора или об отказе в заключение договора с мотивацией причин отказа.

3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Общими основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие причины:
отсутствие в обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и адреса, по которому должен быть направлен ответ;

представление обращения, текст которого не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению;

представление письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

представление обращения, ответ по существу поставленного в котором вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации, либо документы представлены не в полном объеме;

не представление документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента;

иное, предусмотренное действующим законодательством, основание.
3.1. без проведения торгов:

не представление документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

наличие действующего Договора на запрашиваемое муниципальное имущество;

наличие задолженности по арендной плате по другим объектам муниципального имущества, используемым Заявителем на условиях аренды;

невозможность использования муниципального имущества на условиях аренды по техническим причинам;

невозможность использования муниципального имущества на условиях аренды по запрашиваемому профилю;

невозможность передачи имущества в аренду без проведения торгов, обусловленная нормами действующего законодательства РФ;

отсутствие в Реестре муниципальной собственности муниципального имущества, указанного в обращении потребителя муниципальной услуги;

испрашиваемое потребителем муниципальной услуги имущество не планируется передавать в аренду;

муниципальное имущество подлежит отчуждению из муниципальной собственности;

муниципальное имущество закреплено на праве оперативного управления либо хозяйственного ведения за муниципальными предприятиями или учреждениями;

в отношении объекта существуют права третьих лиц, в том числе обязательственные права, препятствующие передаче его Заявителю;

в отношении объекта муниципальной собственности Администрацией, до поступления Заявления от заявителя, в установленном порядке принято решение о предоставлении его иному лицу;

необходимость использования объекта в целях решения вопросов муниципального значения, в том числе для использования муниципальными органами;

в отношении объекта муниципальной собственности принято решение о проведении Торгов на право заключения Договора;

получен отказ антимонопольного органа в предоставлении муниципальной преференции.

3.2. при проведении торгов:

несоблюдение требований к оформлению заявки на участие в торгах;

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

не перечисление задатка в размере, в срок и на счет, указанный в сообщении о проведении торгов;

не представление документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

представление заявки на участие в торгах по истечении срока приема заявок, указанного в сообщении о проведении торгов.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист сектора УМИ Администрации готовит письмо об отказе в заключении договора с указанием мотивированных причин отказа. 

Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.
4. Административные процедуры

 Прием и регистрация обращений

Основанием для начала административного действия является поступление обращения заявителя в приемную администрации.

3.1.1. Обращения, поступившие по электронной почте, распечатываются и оформляются специалистом приемной администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в порядке, установленном для обычных письменных обращений. 

3.1.2. Обращение регистрируется в приемной Администрации и направляется главе администрации МО Синявинское городское поселение, который определяет исполнителя.

3.1.3. Специалист  рассматривает обращение, проверяет полномочия заявителя, или доверенного лица, действующего от его имени, определяет его соответствие установленным требованиям.

3.1.4. При необходимости направляет запросы в организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

            3.1.5. При наличии оснований для отказа в рассмотрении обращения, предусмотренных настоящим административным регламентом, сектор УМИ готовит мотивированное уведомление заявителю об отказе в рассмотрении обращения.

3.1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: заключение договора аренды на пользование нежилым помещением муниципального фонда, постановление о заключение (расторжение) договора аренды на пользование нежилым помещением муниципального фонда либо мотивированный отказ.
4. Порядок и формы контроля по предоставлению 

муниципальной услуги

4.1. Контроль по рассмотрению обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя, уполномоченными органами.

4.2. Текущий контроль по  соблюдению последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист сектора УМИ администрации.

Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными нормативными 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной  муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию, либо на приеме специалиста в устной форме. Жалобы на решения, принятые должностным лицом администрации, предоставляющим муниципальную услугу, подаются главе администрации МО Синявинское городское поселение.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 30 дней со дня ее регистрации. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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 муниципальными правовыми актами;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя, в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к Административному регламенту 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

	Прием заявления и документов





	Регистрация заявления

 в журнале регистрации входящих документов



















Выдача договора, постановления получателю услуги 








заключение договора аренды на пользование нежилым помещением муниципального фонда, постановление о заключение договора аренды на пользование нежилым помещением муниципального фонда





Конкурсные процедуры (при необходимости)





Выдача отказа получателю услуги или 


отправление отказа почтой, электронной почтой





Подготовка 


мотивированного уведомления об отказе





Экспертиза документов,         при необходимости направление запросов в организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по каналам межведомственного информационного взаимодействия


















