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 Приложение 1 к постановлению

Администрации Первомайского района

от 03.06.2013 № 136
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
 «Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или юридическим лицам муниципального имущества, находящегося в казне муниципального образования «Первомайский район» Томской области, в аренду, безвозмездное пользование 
(кроме земельных участков)»
(в редакции постановления Администрации Первомайского района от 13.05.2016 №106)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент «Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или юридическим лицам муниципального имущества, находящегося в казне муниципального образования «Первомайский район» Томской области, в аренду, безвозмездное пользование (кроме земельных участков)» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по передаче в аренду, безвозмездное пользование муниципального имущества, находящихся в казне муниципального образования «Первомайский район» Томской области,  и определяет сроки и последовательность действий должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
2.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан  Управлением имущественных отношений Администрации Первомайского района (далее Управление)   на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»,  Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии  малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Приказа Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации № 67 от 10.02.2010 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» (вместе с «Правилами проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества»), Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом РФ, Уставом муниципального образования «Первомайский район», Положением «Об управлении имущественных отношений Администрации Первомайского района», утвержденным решением Думы Первомайского района от 25.04.2013 №218, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и муниципального образования «Первомайский район».

3. Заявителями являются юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявители).

При предоставлении государственной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее - представители заявителя).                                                                                  

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

4.1. Место нахождения: Администрация Первомайского района Томской области: Томская область, Первомайский район, с. Первомайское, ул. Ленинская, 38.

4.2. График работы: 

4.3. Прием документов: понедельник – среда с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-30 часов, кроме выходных и праздничных дней;

4.4. Обработка документов: четверг, пятница с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-30 часов, кроме выходных и праздничных дней.

4.5. Информация о месте нахождения и графике работы Органа может быть получена: 

· в Управлении на информационном стенде;

· в электронном виде на официальном сайте Администрации Первомайского района в сети Интернет (http//pmr.tomsk.ru/).
4.6. Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена 

· в Управлении на информационном стенде;

· в электронном виде на официальном сайте Администрации в сети Интернет (http//pmr.tomsk.ru/).

4.7. Информация о месте нахождения и графике работы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (в случае его наличия) может быть получена в Комитете по адресу: Томская область, Первомайский район, с. Первомайское, ул. Ленинская, 38 или по тел. 8 38245 2-23-34.

4.8. Справочные телефоны: 8 38245 2-23-34.

4.9. Адрес официального сайта: http//pmr.tomsk.ru/.

4.10. Адрес электронной почты: kums@pmr.tomsk.ru
5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций):

· в Управлении на информационном стенде;

· в электронном виде на официальном сайте Администрации в сети Интернет (http//pmr.tomsk.ru/).

6.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· месторасположения, графика работы, номеров телефонов, адресов юридических лиц, в которых получатели муниципальной услуги могут получать необходимые документы;

· времени приема и выдачи документов;

· срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

6.1.  Специалисты Управления, осуществляющие консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

6.2.  Специалисты Управления не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящих за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.  

6.3. С момента приема документов на предоставление муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов посредством телефонной связи или личного посещения Управления. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявителем указываются (называется) дата подачи заявления, входящий регистрационный номер, фамилия заявителя. Заявителю предоставляются сведения об этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги, где находится поданное им заявление.  

6.4.  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Комитета, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

6.5.  При невозможности специалиста Управления, 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. 

7. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

На информационном стенде в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

· текст Административного регламента;

· форма заявления о предоставлении муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


8. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и принятие решений о предоставлении физическим или юридическим лицам муниципального имущества, находящегося в казне муниципального образования «Первомайский район» Томской области, в аренду, безвозмездное пользование (кроме земельных участков)».

9. Наименование Органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Управление имущественных отношений Администрации Первомайского района (далее- Управление).

Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с заявлением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) подготовка проекта правового акта о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

11. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Общая продолжительность предоставления муниципальной услуги: не более 30 дней.
12. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги: не предусмотрен.

13. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: не более 5 дней.

14. Муниципальная услуга предоставляется на основании Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»,  Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии  малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Приказа Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации № 67 от 10.02.2010 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» (вместе с «Правилами проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества»),  Положения о порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности Первомайского района, утвержденного решением Думы Первомайского района от 27.11.2008 № 278. 

15. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

Заявителем представляются в Управление следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальные услуги:

1) Заявка (по форме, указанной в Приложении № 1 к регламенту), которая должна содержать следующую информацию:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона, ИНН;

б) характеристика имущества, позволяющая его однозначно определить (в т.ч. наименование, местоположение (адрес), номера помещений на поэтажном плане, площадь - для недвижимого имущества, протяженность –для линейных объектов);

в) цель использования имущества;

г) срок использования имущества;

д) подпись заявителя.

Форма заявки доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Органа, в инфоматах, расположенных по адресу, указанному в пункте 4 Регламента, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты.

В бумажном виде форма заявки может быть получена непосредственно в Комитете (каб. № 313), в МФЦ (при его наличии).

2) к заявке обязательно прилагаются следующие документы:

а) копии учредительных документов (для юридических лиц);

б) копии документов, удостоверяющих личность (для физических лиц);

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения                      о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица     на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае, если от имени заявителя действует иное лицо, к заявке должна быть приложена доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц), либо нотариально заверенная копия такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, к заявке прилагается документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) решение об одобрении совершения крупной сделки, либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и                        если для заявителя заключение договора является крупной сделкой;

16. Управление не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

б) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Комитет по собственной инициативе (данное положение вступает в силу в сроки, определенные ч. 6, 7 ст. 74 Федерального закона от 01.07.2011 N 169-ФЗ).

Обращение заявителя в Управление о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Комитете в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для обработки Управлением персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации, в Оого органа или организации, в омской областиации Томской области для проведения общественной экспертизы).влена.в едложен типоворган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по заявлению заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".


17. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


1) заявка составлена с нарушением требований настоящего Регламента и не содержит полной информации, указанной в части 1 пункта 15 настоящего Регламента;


2) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


3) обращение адресовано в ненадлежащий орган;


4) текст заявления не поддается прочтению;


5) заявление не соответствует содержанию муниципальной услуги.


Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

18. Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие на момент обращения свободного муниципального имущества, которое может быть сдано в аренду, передано в безвозмездное пользование;


2) по имуществу, указанному в заявке,  принято решение, предусматривающее иной порядок распоряжения (приватизация, использование для муниципальных нужд, проведение торгов на право заключения договора аренды или безвозмездного пользования и другое);


3) имущество, указанное в заявке, не является муниципальной собственностью муниципального образования «Первомайский район» Томской области;


4) отсутствие, прилагающихся к заявке, документов, указанных в части 2 пункта 15 настоящего Регламента, либо наличия в таких документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. 


5) отсутствие на момент обращения проведенной технической инвентаризации на  муниципальное недвижимое имущество, в случае если в аренду, безвозмездное пользование запрашивается часть здания, помещения, строения;


6) подача заявки заявителем, не являющимся субъектом малого                 и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в случае включения объекта, на который подана заявка, в Перечни муниципального имущества, предназначенного для предоставления в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки малого и среднего предпринимательства;


7) заявление подано не уполномоченным лицом;


8) наличие решения о ликвидации заявителя - юридического лица          или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом                     и об открытии конкурсного производства;


9) наличие решения о приостановлении деятельности заявителя                 в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации                           об административных правонарушениях;


Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: отсутствуют.

19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 60 минут.

21. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.


22. Порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

заявления принимаются  в течение рабочего дня в дни приема, установленные Комитетом, специалистом  Комитета, который  осуществляет регистрацию поступивших заявлений  в книге регистрации входящих документов;

  23. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги: 


23.1.  Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов.


23.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей услуги с информационными материалами, оборудуются:

· информационным стендом;

· стульями и столами для возможности оформления документов.


23.3. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. 


23.4. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стояками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 

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

23.6. В месте предоставления муниципальной услуги должны быть созданы условия для обслуживания граждан-инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
24. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

1) Количество взаимодействий заявителя со специалистами Управления: максимально в 4-х случаях, минимально в 2-х случаях.

 Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Управления  в следующих случаях:

а)  в процессе консультирования (максимальная продолжительность – 30 мин.);

б) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

в)  в случае повторного представления документов после устраненных недостатков и препятствий для предоставления муниципальной услуги, выявленных при первичной подаче документов (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

г) при получении решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.).

2) Муниципальная услуга может быть получена в МФЦ (при наличии).

3)Муниципальная услуга может быть получена с использованием универсальной электронной карты (при ее наличии).

4) Муниципальная услуга может быть получена с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области: http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/.. 

5) Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности):

а) при  личном обращении в Управление (Томская область, Первомайский район, с.Первомайское, ул.Ленинская, 38, каб.313), по телефону ((838245)2-23-34), при обращении по электронной почте (kums@pmr.tomsk.ru), в письменной форме по почте в адрес Управления (636930, Томская область, Первомайский район, с.Первомайское, ул.Ленинская, 38),  по факсу ((838245)2-23-34 или 2-19-46)

б) с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), путем заполнения запроса на официальном сайте Администрации Первомайского района.

6) Показателем качества предоставления муниципальной услуги является предоставление услуги в сроки, определенные пунктом 11 настоящего Регламента, отсутствие обоснованных жалоб при оказании услуги, выявленных нарушений в ходе осуществления контроля за выполнением Регламента.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ             ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) Подготовка проекта правового акта (решения) о предоставлении имущества в аренду, безвозмездное пользование или подготовка сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) Выдача заявителю решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

26. Последовательность и сроки выполнения административных процедур: 

26.1. Административная процедура: «Прием и регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги»:

а) Основания для начала административной процедуры: поступление в Управление заявления и иных документов, указанных в пункте 15 настоящего Регламента при личном обращении заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления с описью вложения.

Датой приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является дата их поступления в Управление, подтверждаемая  соответствующей отметкой на заявлении, записью в журнале регистрации.

б) Специалисты Управления, ответственные за выполнение административных действий в рамках административной процедуры: специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляющий прием, регистрацию заявления заявителя, передачу ответственному исполнителю, руководитель Управления, определяющий ответственного исполнителя. 
в) Содержание и продолжительность административных действий: 

Специалист, ответственный за делопроизводство, проверяет содержание необходимой информации в заявке, согласно части 1 пункта 15 настоящего Регламента. При отсутствии оснований для отказа, в приеме документов, согласно пункту 17 настоящего Регламента и замечаний, ставит входящий номер и текущую дату на заявлении заявителя, возвращает заявителю второй экземпляр заявления или копию заявления со штампом о регистрации (при личном обращении). 

  При установлении фактов отсутствия необходимых сведений в заявлении, соответствующих требованиям настоящего Регламента, специалист, ответственный за регистрацию, уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации данного заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальное время осуществления данного административного действия при личном обращении не должно превышать 15 минут.

В случае  если заявление получено по почте, при установлении фактов отсутствия необходимых сведений и несоответствия заявления требованиям настоящего Регламента, специалист, ответственный за регистрацию, осуществляет действия, установленные процедурой отказа в приеме документов в соответствии с частью 1 пункта 11 настоящего Регламента.

В течение 1 рабочего дня с момента приема заявления:

 - специалист, ответственный за делопроизводство, заносит сведения о заявлении заявителя в журнал регистрации входящей корреспонденции и передает заявление заявителя руководителю Управления;

- руководитель Управления определяет ответственного исполнителя (далее Исполнитель) - специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (критерием принятия решения о назначении исполнителя являются должностные обязанности специалистов Управления) и передает специалисту, ответственному за делопроизводство, экземпляр заявления с поручением;

- специалист, ответственный за делопроизводство передает заявление заявителя с поручением руководителя Управления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

г)  Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления заявителя, определение ответственного исполнителя и передача заявления Исполнителю, для рассмотрения.

д) Максимальная продолжительность административной процедуры: 1 рабочий день.

26.2. Административная процедура: «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги»:

а) Основания для начала административной процедуры: поступление заявления и иных документов, указанных в пункте 15 настоящего Регламента Исполнителю для рассмотрения.

б) Специалисты Управления, ответственные за выполнение административных действий в рамках административной процедуры: специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги -Исполнитель, специалист, ответственный за межведомственное электронное взаимодействие. 

в) Содержание и продолжительность административных действий: 

В 5-дневный срок со дня регистрации заявки специалист, ответственный за межведомственное электронное взаимодействие, в электронной форме, с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия, направляет в ИФНС России запрос на предоставление выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (за исключением муниципальных учреждений и предприятий) или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. Результат запроса передается Исполнителю для дальнейшей работы. 

В течение 20 дней, с момента приема заявления, Исполнитель:

- устанавливает, является ли имущество, испрашиваемое к передаче в аренду, безвозмездное пользование  собственностью  муниципального образования «Первомайский район» Томской области;

- проверяет соответствие данных в заявлении о запрашиваемом имуществе с данными из реестра муниципальной собственности (в т.ч. адрес объекта), наличие проведенной технической инвентаризации, сверяет нумерацию помещений указанных в заявлении с данными поэтажного плана технического паспорта объекта, площадь помещений запрашиваемых в аренду, безвозмездное пользование;

- проверяет наличие на момент обращения проведенной рыночной оценки на  муниципальное имущество или рыночной оценки права безвозмездного пользования;

- устанавливает наличие или отсутствие прав третьих лиц на  запрашиваемое в аренду, безвозмездное пользование, имущество;

- проверяет наличие или отсутствие решений о распоряжении имуществом, указанным в заявлении (приватизация, использование для муниципальных нужд, проведение торгов на право заключения договора аренды или безвозмездного пользования и другое);

- проверяет сведения о наличии  ранее заключенных договоров аренды муниципального имущества с участием заявителя на стороне арендатора. В случае выявления таких договоров устанавливается факт наличия или отсутствия задолженности по платежам по данным договорам;

- проверяет наличие имущества, на которое подана заявка, в Перечне   муниципального имущества, предназначенного для предоставления в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки малого и среднего предпринимательства и устанавливает, является ли заявитель, субъектом  малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

- проверяет отсутствие или наличие решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом                     и об открытии конкурсного производства;

- проверяет наличие решения о приостановлении деятельности заявителя                 в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации                           об административных правонарушениях;

- проверяет наличие всех необходимых сведений и документов, представляемых для получения муниципальной услуги, согласно пункту 15 настоящего Регламента и удостоверяется, что документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не исполнены карандашом, не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- осуществляет правовую экспертизу представленных документов, подтверждающих полномочия заявителя (представителя заявителя) на заключение договора аренды, безвозмездного пользования на предмет наличия данных полномочий.

 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Регламента, Исполнитель осуществляет действия, установленные процедурой отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с частью 1 пункта 11 настоящего Регламента.    

г) Результатом выполнения  административной процедуры  является рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

д) Максимальная продолжительность административной процедуры: 20 дней.

26.3.  Административная процедура: «Подготовка проекта  решения о предоставлении имущества в аренду, безвозмездное пользование или подготовка сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

а) Основания для начала административной процедуры: наличие или отсутствие оснований  для предоставления муниципальной услуги.

б) Специалисты Управления, ответственные за выполнение административных действий в рамках административной процедуры: специалист, ответственный за делопроизводство, Исполнитель, назначенный руководителем Управления, руководитель Управления, согласующий проект решения о предоставлении имущества или подписывающий сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

в) Содержание и продолжительность административных действий:

1) при наличии оснований, предусмотренных пунктом 18 настоящего Регламента, для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Исполнитель в течение 25 дней с момента регистрации заявления готовит сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись руководителю Управления. 

2) при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 18 настоящего Регламента, для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с учетом требований  Федерального закона  от  26.07.2006 г.  № 135- ФЗ «О защите конкуренции»  принимается одно из следующих решений и подготавливается проект распоряжения  администрации Первомайского района:

- О предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без торгов.

-  О проведении торгов  на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования  муниципального имущества.


Проект распоряжения подготавливается Исполнителем в течение 25 дней с момента регистрации заявления и передается руководителю Управления для подписания в листе согласования в тот же рабочий день. После согласования проекта руководителем, проект передается на согласование с должностными лицами Администрации Первомайского района, а затем на подпись Главе Первомайского района. 


г) Результатом выполнения  административной процедуры является подготовка проекта о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование или подготовка сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

д) Максимальная продолжительность административной процедуры: 4 дня.

26.4.  Административная процедура: «Выдача заявителю решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги». 

а) Основания для начала административной процедуры: подписание сообщения об отказе руководителем Управления или поступление в Управление зарегистрированного в установленном порядке правового акта о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

б) Специалисты Управления, ответственные за выполнение административных действий в рамках административной процедуры: специалист, ответственный за делопроизводство.

в) Содержание и продолжительность административных действий:

После подписания сообщения об отказе, руководитель Управления передает его специалисту, ответственному за делопроизводство, который регистрирует сообщение об отказе в книге исходящей корреспонденции и отправляет (передает лично) его заявителю в течение 5 дней, с момента регистрации в книге исходящей корреспонденции.

После поступления в Управление зарегистрированного в установленном порядке правового акта о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование специалист, ответственный за делопроизводство, отправляет (передает лично) его заявителю в течение 5 дней, с даты правового акта.


г) Результатом выполнения  административной процедуры является выдача или отправка заявителю правового акта о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

д) Максимальная продолжительность административной процедуры: 5 дней.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

27. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Руководителем Управления.

28. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Руководителем Управления проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента.

29. Руководитель Управления организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

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

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

30. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по решению Главы Первомайского района Томской области.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

31. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

32. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего Административного регламента.

33. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

34. Руководитель Управления несет персональную ответственность за реализацию положений настоящего Административного регламента.

V.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

35. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в досудебном и судебном порядке.
36. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района;

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

37. Сроки рассмотрения обращения:

37.1. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
37.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги является подача заявителем жалобы. 

38. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) 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.

39. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

40. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения

40.1. Заявители имеют право обратиться в орган, оказывающий муниципальную услугу, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

40.2. В досудебном порядке заявители имеют право обратиться с жалобой в    письменной    форме  на бумажном носителе, в электронной форме, на официальный сайт Первомайского района, а также  на личном приеме заявителя руководителем комитета по управлению муниципальной собственностью администрации Первомайского района. Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе  или и обратиться на личном приеме к Главе Первомайского района Томской области.

41. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме или в форме электронного документа, срок ее рассмотрения не должен превышать  пятнадцать рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  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, если Правительством Российской Федерации не установлен иной срок.

42. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
42.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу,  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги  документах,  возврата  заявителю  денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и муниципальными правовыми актами  органов местного самоуправления Первомайского района, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

42.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме. 
42.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

42.4. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, оказывающего муниципальную услугу в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

                                                                                                                 Приложение 1           

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений и принятие решений

 о предоставлении физическим или юридическим лицам 
муниципального имущества, составляющего муниципальную казну 
муниципального образования «Первомайский район» 
Томской области, в аренду, безвозмездное пользование» (кроме земельных участков)
Руководителю  

Управления имущественных отношений

 Администрации Первомайского района 

Томской области

от 

 фирменное наименование (наименование),

сведения об организационно-правовой форме

(для юридического лица),

 фамилия, имя, отчество,
паспортные данные (для физического лица)
____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

 сведения о месте нахождения,
 почтовый адрес (для юридического лица),

о месте жительства (для физического лица):
__________________________________

__________________________________

 телефон___________________________

ИНН_______________________

                                                                      Заявление

Прошу  Вас предоставить в аренду (безвозмездное пользование) следующее  муниципальное имущество: 
_______________________________________________________________________________________ 
( полное описание объекта в т.ч. наименование объекта, этажность, номера помещений на поэтажном плане, иные характеристики, позволяющие индивидуализировать объект)

расположенное по адресу (для недвижимого имущества): Томская область, Первомайский район, _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ Площадью (для недвижимого имущества)______________________кв.м. 

Протяженностью (для линейных объектов) ____________________________ п.м.

Для использования в  целях    _________________________________________________________

На следующий срок _________________________

Я (мы) согласен(ны) на обработку персональных данных.

Опись прилагаемых к заявлению документов:

______________________

_________________________

Подпись, фамилия, инициалы  заявителя: 

______________________ /_____________________/        Дата:                          

Вх №_____

от «___»__________ г.

БЛОК-СХЕМА





                                   ​

          



              ​                            ​
           +--------------------N      +--------------------N



_






Приём и регистрация заявления с документами (1 рабочий день)











Рассмотрение заявления (20 дней)





Принятие решения 





Решение о предоставлении муниципальной услуги





Решение об отказе в предоставлении услуги





Подготовка сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (4 дня)


(не позднее 25 дней с даты регистрации заявления)





Подготовка проекта правового акта (4 дня)


(не позднее 25 дней с даты регистрации заявления)








о предоставлении имущества по итогам торгов





о предоставлении имущества без проведения торгов





Отправка (передача) решения заявителю ( в течение 5 дней)





Проведение оценки 





Проведение процедуры торгов, в т.ч. 


утвержд. документации, публикация информационного сообщения на офиц.сайте








Заключение договора аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества








