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 АДМИНИСТРАЦИЯ ГРИГОРЬЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МИХАЙЛОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

            01.11.2010г.                                 с. Григорьевка                                                  № 96
Об утверждении Административного регламента администрации 
Григорьевского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду»

         В целях реализации Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, повышения эффективности расходования бюджетных средств, открытости и общедоступности, администрация Григорьевского  сельского поселения,   

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент администрации Григорьевского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» (приложение № 1). 

2. Данное постановление подлежит обнародованию.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на специалиста администрации Григорьевского поселения  Л.В. Татарчук. 

Глава Григорьевского  сельского поселения                                    А.С. Дрёмин  
                                                                                           Приложение № 1
 к постановлению администрации

Григорьевского сельского поселения

от  01.11.2010г. № 96
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ КРЕМОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА В АРЕНДУ»
I. Общие положения 

Наименование муниципальной услуги.
         1.1. Административный регламент администрации Григорьевского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции по предоставлению муниципального имущества в аренду (далее муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципального имущества в аренду (далее заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в аренду. 

         1.2. Имущество Григорьевского сельского поселения предоставляется в аренду юридическим и физическим лицам.  
         2. Наименование структурного подразделения, непосредственно исполняющего предоставление муниципальной услуги. 
         2.1. Администрация Григорьевского сельского полселения, непосредственно предоставляет  муниципальную услугу предоставление муниципального имущества в аренду. 

         3. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулируемых предоставление муниципальной услуги.

         3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

    - Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г., «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)» от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ, «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)» от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ, «Бюджетный кодекс Российской Федерации» от 31.07.1998 г. № 145-ФЗ;
    - Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции», Федеральный закон от 21.07.2005 г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях», Федеральный закон от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», Федеральный закон от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Распоряжение Правительства РФ от 25.10.2005 г. № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах».     
         4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги, а также указание на юридические факты, которыми заканчивается исполнение муниципальной услуги. 
         4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
    - заключение договора аренды муниципального имущества;
    - отказ заключить договор аренды муниципального имущества;
         4.2. Участниками отношений, возникающих при передаче муниципального имущества в аренду являются лица, претендующие на заключение договора аренды муниципального имущества: юридические лица независимо от организационно-правовой формы, собственности, места нахождения и места расположения капитала; физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.  
         II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
         2.1. Порядок информирования о правилах исполнения предоставления муниципальной услуги.

         2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.  

         2.1.2.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о режиме работы Администрации Кремовского сельского поселения можно получить:
   - непосредственно в администрации поселения с использованием средств телефонной связи, электронной почты; 
   -  из обнародований в официальном сайте для обнародования информации о размещении заказа; 
         2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адрес электронной почты приводятся в настоящем положении,
         Администрация Григорьевского сельского поселения   
         Адрес: ул. Калинина,34, с. Григорьевка, Михайловского района, Приморского края, 692643
         Телефон/факс: 8 (42346) 4-11-35 
         2.1.4. Специалисты администрации осуществляют приём получателей муниципальной услуги ежедневно в рабочие дни с 08.00-12.00 и с 13-00–16-00 часов. Выходные дни суббота и воскресенье. В праздничные дни продолжительность рабочего времени администрации повеления сокращается на 1  час. 
         2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок. При невозможности самостоятельно дать ответ на поставленный вопрос, специалист, которому поступил звонок, должен сообщить абоненту номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

         Время разговора не должно превышать 10 минут. 

         2.2. Сроки исполнения предоставления муниципальной услуги. 
         2.2.1.Срок для принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду не может превышать месячного срока со дня принятия всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов. 

         2.2.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду не может превышать месячного срока со дня принятия всех  необходимых и надлежащим образом оформленных документов.

         2.2.3. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

         2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
         2.3.1.Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено при подаче жалобы на действия (бездействие) заявителя, уполномоченного органа и комиссии по рассмотрению заявок на предоставление в аренду муниципального имущества. 

         2.3.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено до рассмотрения жалобы на действия (бездействие) заказчика, уполномоченного органа, единой комиссии по существу, при этом участникам отношений, возникающих при передаче муниципального имущества в аренду должно быть направлено в письменной форме уведомление  о приостановлении предоставления муниципальной услуги. 

         2.3.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

         2.3.4. имущество, указанное в заявлении заявителем, не является муниципальной собственностью  Кремовского сельского поселения; 

         2.3.5. по имуществу, указанному в заявлении заявителем, ранее принято решение о приватизации, о передаче в аренду, о проведении торгов на право заключения договора аренды, об 

использовании для муниципальных нужд;

         2.3.6. поступление заявления о предоставлении в аренду имущества подписанного неуполномоченным лицом или лицом, не подтвердившим свои полномочия;

         2.3.7. непредставление заявителем сведений, необходимых для принятия решения о предоставлении в аренду имущества; 

         2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

         2.4.1. Кабинеты приема заявителей для предоставления услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

    - фамилии, имени, отчества и должности специалистов, ответственных за исполнение муниципальной услуги;

    - режима работы.

         2.4.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

    - стульями и столами для возможности оформления документов. 

         2.4.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест. 
         2.4.4. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями организовано в виде отдельных кабинетов для ведущих приём специалистов. 

         2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых для заявителей.
         2.5.1. Рассмотрение вопроса о предоставлении в аренду имущества осуществляется на основании заявления, в котором указывается цель использования имущества, его местоположение, а также реквизиты и адрес заявителя, контактные телефоны для связи. 

         2.5.2. Вместе с заявлением о предоставлении в аренду имущества заявитель представляет подлинники (для предъявления) и надлежащим образом заверенные копии (для приобщения к делу) следующих документов: учредительные документы  (для юридических лиц), свидетельства о государственной регистрации предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица) со всеми действующими изменениями и дополнениями; документы, подтверждающие полномочия лица, заключающего договор от имени юридического лица (для юридического лица); документ, удостоверяющий личность; свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе; план здания, сооружения либо их части с указанием площади в квадратных метрах, включая подвалы, наземную часть, чердак; справка о наличии либо отсутствии расчётного счёта; реквизиты заявителя; телефон/факс, точный почтовый адрес, расчётный счёт. 

    1) выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев со дня размещения в СМИ извещения о проведении открытого конкурса; 
    2) выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), полученную не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения в СМИ извещения о проведении открытого конкурса; 
    3) копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц);

    4) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения в СМИ извещения о проведении открытого конкурса;
    5) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника конкурса (доверенность); 
    6) копии учредительных документов (для юридического лица);

    7) документы, подтверждающие, что в отношении участника конкурса – юридического лица – не проводится ликвидация и отсутствует решение арбитражного суда о признании участника размещения заказа – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

    8) копии документов, подтверждающих, что деятельность участника конкурса не приостановлена в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе; 

    9) документы, подтверждающие отсутствие у участника конкурса задолженности по численным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает 25 процентов балансовой стоимости активов участника по данным бухгалтерской отчётности за последний завершённый отчётный период; 

    10) документы, подтверждающие, что имущество участника конкурса не находится под арестом, наложенным по решению суда, и балансовая стоимость арестованного имущества не превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов указанных лиц по данным бухгалтерской отчётности за последний завершённый отчётный период.

         В случае подачи заявления лицом, действующим по поручению  заявителя, необходима надлежащим образом оформленная доверенность 

         2.5.3. Заявитель может представить заявление по почте, с помощью курьера, а также при личном обращении в администрацию Кремовского сельского поселения. 
         2.6. Предоставление муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду» в соответствии с законодательством на платной (бесплатной) основе. 

         2.6.1. Предоставление муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду» и отдельные административные процедуры в рамках исполнения муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) «Передача муниципального имущества в аренду» для заявителей осуществляется бесплатно. 

III. Административные процедуры

         3.1. Описание и последовательность административных процедур.

         Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

    а) приём заявления и прилагаемых к нему документов;

    б) рассмотрение заявления; 

    в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

    г) уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

    д) проведение торгов по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества в форме конкурса; 

    е) заключение договора аренды;

         3.2. Приём заявления и прилагаемых к нему документов.

         3.2.1. Приём заявления лично от заявителя для получения муниципальной услуги: 

         Специалист администрации производит приём Заявлений с приложением документов лично от заявителей либо от имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов. 

         В случае представления документов уполномоченным лицом заявителя, уполномоченному лицу представляет документ, удостоверяющий личность. Приём заявлений с применением факсимильных подписей не допускается. 

         В ходе приёма Заявления от заявителя специалист администрации осуществляет его проверку на: 

    - оформление Заявления в соответствии с требованиями п.п. 2.5. настоящего административного регламента;

    - отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах не оговоренных исправлений, подчисток, приписок, зачёркнутых слов либо записей выполненных карандашом, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

         После проверки документов специалист администрации подшивает предоставленные документы в дело, сформированное для заключения договора аренды имущества. 

         При установлении фактов несоответствий Заявления требованиям настоящего Административного регламента  специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в Заявлении и предлагает принять меры по их устранению. 
         3.2.2.Приём по почте заявления заявителя для получения муниципальной услуги. 

         Заявитель может направить Заявление с приложением документов почтовым отделением. 

        Специалист администрации при получении отправления осуществляет проверку Заявления на: 

    - оформление Заявления в соответствии с требованиями п.п. 2.5. настоящего Административного регламента; 

    - отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах не оговоренных исправлений, подчисток, приписок, зачёркнутых слов либо записей выполненных карандашом, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

    - соответствие представленных по почте документов описи вложения. 

         После проверки документов  специалист администрации подшивает предоставленные документы в дело, сформированное для заключения договора аренды имущества. 

         При установлении фактов несоответствия Заявления требованиям настоящего Административного регламента, либо если имеются основания для отказа в приёме  Заявления,  специалист администрации в течение 5 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается Главой Григорьевского сельского поселения.

         3.3. Рассмотрение представленных документов.
         После регистрации Заявление с приложенными к нему документами, с резолюцией Главы Григорьевского сельского поселения направляется специалисту администрации для подготовки оказания муниципальной услуги. 

         Специалист администрации в течение трёх рабочих дней со дня получения документов проводит проверку представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям п.п. 3.2.1. и 2.5. настоящего Административного регламента.

         В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов, специалист администрации готовит письменный отказ в приёме документов, который подписывается Главой Григорьевского сельского поселения; 

         3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.  
         3.4.1. При предоставлении в аренду муниципального имущества и рассмотрении заявления на предоставление в аренду муниципального имущества администрации Григорьевского сельского поселения направляет заявки на рассмотрение комиссии по распоряжению муниципальным имуществом Григорьевского сельского поселения на предоставление в аренду муниципального имущества. 

         3.4.2. По результатам рассмотрения заявления комиссия:

   а) принимает одно из следующих решений: 

    - об организации  конкурса;

    - об отказе в предоставлении объекта в аренду;

    б) определяет существенные условия проведения конкурса; 

         3.5. Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
         Секретарь комиссии в трёхдневный срок после изготовления и подписания протокола заседания комиссии письменно или посредством телефонной связи уведомляет заявителя о решении комиссии, разъясняет процедуры организации торгов в форме конкурса, либо обстоятельства, послужившие основаниями к отказу в предоставлении объекта в аренду; 

         3.6. Порядок проведения конкурса.
         3.6.1. Административные процедуры по проведения  конкурса включают: 

    - принятие решения о предоставлении имущества в аренду;

    - опубликование извещения о проведении конкурса в официальном печатном издании (далее- официальное печатное издание); 

    - предоставление конкурсной документации;

    - разъяснение положений конкурсной документации;

    - внесение изменений в конкурсную документацию;

    - отказ от проведения конкурса;

    - приём заявок участников размещения заказа на участие в конкурсе;

    - подготовка и направление участникам размещения заказа уведомлений о принятых единой комиссией решениях;

    - разъяснение результатов конкурса в случае получения соответствующего запроса от участника конкурса;

    - публикация и размещение протоколов конкурса в официальном печатном издании. 

         3.6.2. Решение комиссии о проведении конкурса должно содержать:

    1) условия конкурса;

    2) критерии конкурса и параметры критериев конкурса; 

    3) вид конкурса (открытый конкурс)

    4) срок опубликования в официальном издании, сообщения о проведении открытого конкурса. 

         Утверждение конкурсной документации, внесение изменений в конкурсную документацию осуществляется комиссией. 

Федерации в договоре аренды имущества. 
         3.7. Заключение договора аренды.      
         3.7.1. Договор аренды заключается между победителем конкурса и администрацией Григорьевского сельского поселения.

        Договор аренды подлежит заключению в срок не позднее пяти дней со дня подписания протокола об итогах проведения конкурса. 

         Договор аренды заключается на условиях, установленных поданной заявкой победителя конкурса в соответствии с конкурсной документацией и протоколом об итогах проведения конкурса. 

         Срок действия договора аренды, заключённого с победителем конкурса, определяется условиями конкурса. 
         Продление срока договора аренды по соглашению сторон возможно только в случае, когда условиями конкурса и законодательством Российской Федерации, предусмотрена возможность такого продления. 

         3.7.2. По имуществу, отнесённому к памятникам исторического и культурного наследия, Арендатор обязан заключать с уполномоченным органом охранное обязательство по охране и содержанию памятника истории и культуры. 

         В договоре аренды указывается организационно-правовая форма юридических лиц, их местонахождение, срок аренды, размер арендной платы и порядок её внесения, права и обязанности сторон, распределение обязанностей по ремонту и восстановлению объекта аренды, условия его использования и другие условия, установленные настоящим положением. Если арендатор в течение двадцати дней с момента получения договора аренды не сообщит о своём согласии с условиями договора, предложенными арендодателем, и не направит согласованный со своей стороны договор аренды он считается незаключённым, а результаты конкурса подлежат аннулированию соответствующей комиссией. 
         Изменение условий договора аренды допускается по соглашению сторон иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации, договором аренды и условиями конкурса. 

         3.7.3. Формирование и хранение дел. 

         Заявки на участие, конкурсная документация и документация о конкурсе со всеми изменениями и разъяснениями, протоколы конкурсов, а также аудиозаписи и видеозаписи по каждому предмету конкурса формируются в дела и подлежат хранению в течении срока, установленного Федеральным законом.

         3.8. Критерии оценки результативности предоставления муниципальной услуги:

    - эффективность использования бюджетных средств и внебюджетных источников финансирования; 

    - соблюдение сроков выполнения процедур, связанных с размещением заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд; 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги и принятием решений специалистами администрации Григорьевского сельского поселения осуществляется  специалистом администрации, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги). 

         4.2. По результатам контрольных мероприятий, к лицам, виновным в нарушении нормативных правовых актов принимаются дисциплинарная, гражданско-правовая и административная ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

         5.1. Получателем муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) главы и специалистов администрации Григорьевского сельского поселения, если такие действия (бездействие) нарушают их права и законные интересы; 

         5.2. Порядок обжалования действия (бездействия) главы и специалистов администрации осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом.    
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