Утвержден
постановлением администрации Тайшетского района

от "___" _______ 2015 г. № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги  
 "Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества муниципального образования "Тайшетский район"
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  "Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества муниципального образования "Тайшетский район" (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги (далее – заявители), устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Основные понятия и термины
2.  Заявитель – любое физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, а также органы государственной власти или органы местного самоуправления, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

3. В аренду, безвозмездное пользование предоставляется движимое или недвижимое имущество, находящиеся в муниципальной собственности муниципального образования «Тайшетский район», за исключением земельных участков. 
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1; № 1, ст. 2);
- Гражданский кодекс РФ ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, № 32, ст. 3301, "Российская газета", № 238-239, 08.12.1994); 

- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции" ("Российская газета", № 162, 27.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3434, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006);

- Федеральный закон от 29.07.1998 №  135-ФЗ (ред. от 13.07.2015) "Об оценочной деятельности в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, № 31, ст. 3813, "Российская газета", N 148-149, 06.08.1998);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" от 8 октября 2003 г.  № 202); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации , 2006, № 19, ст. 2060);

- Приказ ФАС России от 10.02.2010 № 67 "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" ("Российская газета", № 37, 24.02.2010);

- Уставом муниципального образования "Тайшетский район" (первоначальный текст документа опубликован в газете "Бирюсинская новь", № 31 05.08.2005 (спецвыпуск);

- Положением о муниципальном учреждении "Департамент по управлению муниципальным имуществом администрации Тайшетского района", утвержденным решением Думы Тайшетского района  от 27.12.2005 года № 24;
- Положением о порядке передачи в аренду, безвозмездное пользование имущества муниципального образования "Тайшетский район", утвержденным решением Думы Тайшетского района № 341 от 30.12.2008 г;

- Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования "Тайшетский район", утвержденным постановлением администрации от 09.02.2011 № 161;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования "Тайшетский район".

Описание категории заявителей

5. Заявителями при предоставлении в аренду, безвозмездное пользование, иное владение и (или) пользование муниципального имущества муниципального образования Тайшетский район» являются:
-  юридические лица;

- физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели;

- органы государственной власти;

- органы местного самоуправления.
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Департаменте по управлению муниципальным имуществом администрации Тайшетского района, а также путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы администрации Тайшетского района, Департамента по управлению муниципальным имуществом администрации Тайшетского района, на официальном сайте администрации Тайшетского района в сети Интернет (http://www.taishetcom.do/am)
7. Юридический (почтовый) адрес Департамента по управлению муниципальным имуществом: 665008, Иркутская обл., г. Тайшет, ул. Шевченко, 6, телефон 8 (39563) 2-28-76, 2-28-72, адрес электронной почты dumitairai@yandex.ru.

Местонахождение вышестоящих органов местного самоуправления:

Администрация Тайшетского района Иркутская обл., г. Тайшет, ул. Суворова 13, телефон 8 (39563) 2-03-84. 
8. График работы:  понедельник - четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8-00 до 12-00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста  Департамента в устной или письменной форме, в том числе  по телефону, а также на сайте администрации муниципального образования "Тайшетский район" в сети Интернет (http://www.taishetcom.do/am). 

9. Информирование о получении консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме специалистами Департамента, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Специалисты, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других источников информации. Устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
10. Наименование муниципальной услуги – "Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества муниципального образования "Тайшетский район".
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Тайшетского района в лице структурного подразделения администрации Тайшетского района - Департамента по управлению муниципальным имуществом администрации Тайшетского района.

12. В предоставлении муниципальной услуги участвует Федеральная налоговая служба РФ.
Результат предоставления муниципальной услуги
13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)  заключение договора аренды (безвозмездного пользования) без проведения торгов;

2)  решение о проведении конкурса или аукциона  на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования) в отношении муниципального имущества;

3) отказ о передаче в аренду (безвозмездное пользование) муниципального имущества. 
Срок предоставления муниципальной услуги

14. Муниципальная услуга предоставляется в течение трех месяцев со дня поступления заявления с приложением необходимых документов в Департамент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляется:
15. Письменное заявление на имя мэра Тайшетского района о предоставлении муниципального имущества в аренду (безвозмездное пользование) (приложение 1 к административному регламенту) с указанием следующих сведений:

1) для заявителя - физического лица (индивидуального предпринимателя):

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица;

- адрес проживания заявителя;

- подпись заявителя;

2) для заявителя - юридического лица:

- полное наименование заявителя, фамилия, имя, отчество (его уполномоченного по доверенности представителя);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного по доверенности представителя заявителя;

- юридический адрес и фактическое местонахождение исполнительного органа заявителя;

- подпись уполномоченного по доверенности представителя заявителя;

3) обязательные сведения:

- характеристика объекта, позволяющая его однозначно идентифицировать;

- предполагаемый срок аренды (безвозмездного пользования).

16. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) для заявителя – физического лица (индивидуального предпринимателя) – копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо лица, действующего от имени заявителя.

2) для заявителя – юридического лица – копия Устава или Положения, заверенная налоговым органом или нотариально, а также заверенная заявителем копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо лица, действующего от имени заявителя.

17. Заявитель вправе по собственной инициативе представить выписку из Единого государственного  реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) с датой выдачи не ранее чем за три месяца до дня подачи заявления.
Если данный документ не был представлен заявителем или его представителем, Департамент запрашивает указанный документ в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с законодательством.
18. При предоставлении муниципальной услуги Департамент не вправе требовать от заявителей документы, не указанные в пункте 16 административного регламента.

19. Требования к документам, представляемым заявителем:

1) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

3)  документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

4) документы не должны быть исполнены карандашом;

5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

20. Заявление может быть направлено в Департамент в электронной форме в виде сканированных документов, предусмотренных пунктами 16, 17 по электронному адресу: dumitairai@yandex.ru 
Перечень оснований для отказа в приеме заявления  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

21. В приеме заявления может быть отказано в следующих случаях:
1)  в заявлении не указаны или указаны неразборчиво сведения, позволяющие идентифицировать заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в заявлении не указаны или указаны неразборчиво сведения об объекте муниципального имущества, позволяющее его однозначно идентифицировать;

3)  заявление подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке;

4)  в случае, если обратившийся гражданин находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;
5) документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в нем исправления, либо документы исполнены карандашом, либо имеются серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать его содержание;
6) наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц уполномоченного органа, а также членов их семей.

22. В случае отказа в приеме заявления, поданного через организации федеральной почтовой связи, Департамент не позднее 5 рабочих дней со дня получения заявления направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа.

В случае отказа в приеме заявления и документов путем личного обращения, специалист Департамента выдает (направляет) заявителю или его представителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления и документов в течение 5 рабочих дней со дня обращения заявителя или его представителя.

23. Отказ в приеме заявления не препятствует повторному обращению заявителя в порядке, установленном административным регламентом.
Перечень  оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
24. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) объект муниципального имущества ограничен в обороте в соответствии с законодательством РФ;

2) передача объекта муниципального имущества повлечет нарушение требований к организации уставной деятельности муниципального учреждения, предусмотренных законодательством;
3) имущество, указанное в заявлении, не является объектом муниципальной собственности муниципального образования "Тайшетский район";

4) отсутствие необходимых документов, несоответствие представленных документов требования административного регламента;

5) имущество, указанное в заявление, уже предоставлено в пользование по договору аренды (безвозмездного пользования).

25. В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Департамента в течение 5 календарных дней с момента поступления заявления и документов готовит и направляет заявителю уведомление, подписанное начальником Департамента, об отказе в муниципальной услуге с указанием оснований для отказа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги
26. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут

28. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата  предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

29. Регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов осуществляет специалист Департамента, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
30. Вход в здание, в котором расположен Департамент,  оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.

31. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей, при наличии технической возможности – с поручнями и пандусами.

32. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах Департамента.

33. Вход в кабинет Департамента оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

33. Каждое рабочее место специалиста Департамента должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

35. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Департамента.
Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

36.  Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
37. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг, порядок их определения
38. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1)  соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

2)  среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

3)  количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа;

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа.

39.  Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

2)  полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

3)  наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

4)  удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.
40. Взаимодействие заявителя со специалистами Департамента осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан.

41. Взаимодействие заявителя со специалистами Департамента осуществляется при личном обращении заявителя:

1)  для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2)  за получением результата предоставления муниципальной услуги.
42. Возможность предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.
III. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Основания для начала административных процедур


43. Основанием для начала административных процедур по предоставлению услуги является обращение заявителя (его законного представителя) в форме заявления с приложением пакета документов, указанных в пункте 16 административного регламента.


44. Обращение адресуется на имя мэра Тайшетского района и оформляется на бланке заявления, установленного образца (приложение 1 к административному  регламенту).


Обращение заявителя оформляется как в рукописном, так и в машинописном виде на русском языке, при этом не допускает использование сокращений слов и аббревиатур.
45. Обращение заявителя регистрируется в порядке, установленном пунктами 50-54 административного регламента.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административных процедур

46. Ответственным за исполнение административных процедур является специалист Департамента по управлению муниципальным имуществом администрации Тайшетского района (далее – ответственное должностное лицо).
Содержание административных процедур, максимальный срок их выполнения

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

1)  прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем;

2) рассмотрение заявление и предоставленных документов;

3) принятие решения о предоставлении заявителю имущества в аренду (безвозмездное пользование) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) проведение независимой оценки рыночной стоимости права пользования объектом муниципальной собственности;

5) направление (выдача) результата муниципальной услуги. 

48. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг законодательством не предусмотрено.
49. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к административному регламенту.

Прием и регистрация заявления
50. Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в Департамент одним из следующих способов:

1) путем личного обращения;

2) путем подачи заявления в электронной форме в виде сканированных документов по электронному адресу:  dumitairai@yandex.ru;
3)  путем подачи заявления через организации федеральной почтовой связи;

51. Данное действие осуществляется ответственным специалистом Департамента за прием и регистрацию заявлений.

52. Срок совершения действия составляет 15 минут с момента представления заявителем заявления.

53. По просьбе заявителя на копии заявления специалистом Департамента проставляется отметка о приеме заявления.

54. Регистрация заявления производится в соответствии с правилами Инструкции по делопроизводству в администрации Тайшетского района в Журнале входящей корреспонденции.

55. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка заявления на рассмотрение.

Рассмотрение заявления и предоставленных документов (проверка наличия всех документов, их соответствие требованиям, установленным действующим законодательством и административным регламентом)
56. После регистрации заявление передается начальнику Департамента (лицу, исполняющему обязанности начальника Департамента).

57. Начальник Департамента (лицо, исполняющее обязанности начальника Департамента) в течение одного рабочего дня поручает заявление специалисту Департамента – ответственному должностному лицу.

58.  Ответственное должностное лицо в течение 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления рассматривает заявление и представленные документы на предмет:

1)  наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 24 административного регламента;

2) наличия оснований для предоставления в аренду (безвозмездное пользование) объекта муниципального имущества  в соответствии со ст. 17.1. Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции" без проведения торгов.
59. При установлении соответствующих оснований ответственное должностное лицо принимает решение:

1) об отказе в  предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 24 административного регламента;

2) о предоставлении запрашиваемого имущества посредством проведения торгов;

3) о предоставлении запрашиваемого имущества без проведения торгов в соответствии со ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции".


60. В зависимости от принятого решения ответственное должностное лицо подготавливает и направляет заявителю в течение 5 календарных дней уведомление, подписанное начальником Департамента:

1) об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа;

2) о предоставлении объекта муниципального имущества посредством проведения торгов  на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования).
Проведение независимой оценки рыночной стоимости права пользования объектом муниципальной собственности

61. Объект муниципального имущества, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной услуги, подлежит рыночной оценке в соответствии с требованиями Федерального закона от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации».

62. Независимая оценка рыночной стоимости проводится путем размещения Департаментом заказа на оказание услуг по оценке и заключению муниципального контракта с независимым оценщиком в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

Подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

63. В случае установления факта наличия основания предоставления запрашиваемого имущества в аренду (безвозмездное пользование) в соответствии со ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции" без проведения торгов подготавливает распоряжение администрации Тайшетского района о предоставлении в аренду (безвозмездное пользование) запрашиваемого имущества без проведения торгов.

64. Согласование проекта распоряжения администрации Тайшетского района о предоставлении в аренду (безвозмездное пользование) запрашиваемого имущества без проведения торгов осуществляется в следующие сроки с момента предоставления проекта:

- начальником Департамента в течение 2 рабочих дней;

- начальником Управления правовой и кадровой работы администрации Тайшетского района в течение 3 рабочих дней;

- заведующей отделом контроля, делопроизводства аппарата администрации Тайшетского района в течение 1 дня;

- руководителем аппарата администрации Тайшетского района в течение 1 дня.

65. На основании принятого распоряжения администрации Тайшетского района ответственное должностное лицо в течение 10 рабочих дней подготавливает и подписывает проект договора аренды (безвозмездного пользования).

66. В случае предоставления объекта муниципального имущества в аренду посредством проведения торгов на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования) ответственное должностное лицо в течение 5 рабочих дней  подготавливает и согласовывает проект распоряжения администрации Тайшетского района о проведении конкурса или аукциона  на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования).
67. Согласование проекта постановления администрации Тайшетского района о проведении конкурса или аукциона  на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования) осуществляется в следующие сроки, установленные в пункте 64 административного регламента.

68. На основании принятого распоряжения администрации Тайшетского района о проведении конкурса или аукциона  на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования) ответственное должностное лицо в  течение 10 рабочих дней обеспечивает подготовку и организацию торгов на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества в соответствии с Приказом ФАС России от 10.02.2010 № 67 "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".
69. На основании принятого распоряжения администрации Тайшетского района о проведении конкурса или аукциона  на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования, разработанной документации по проведению торгов, независимой оценки рыночной стоимости права имущества ответственное должностное лицо в течение месяца проводит торги в соответствии с Приказом ФАС России от 10.02.2010 № 67 "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".
Направление (выдача) результата муниципальной услуги

70. В случае предоставления  объекта муниципального имущества в аренду (безвозмездное пользование) в соответствии со ст. 17.1. Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции" без проведения торгов основанием для начала административной процедуры является поступление к ответственному должностному лицу подписанного договора аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества.
71. Ответственное должностное лицо в течение 5 рабочих дней  направляет заявителю уведомление по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо сообщает по телефону о необходимости получения результата.

72. В случае предоставления объекта муниципального имущества в аренду посредством проведения конкурса или аукциона  на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования) основанием для начала административной процедуры подведение итогов проведения конкурса или аукциона и заключение договора аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества.

73. При выдаче результата муниципальной услуги заявителю ответственное должностное лицо:

1) устанавливает личность заявителя либо уполномоченного им лица;

2) выдает подписанный договор аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры предоставления муниципальной услуги

74. Учет договоров аренды муниципального имущества осуществляется ответственным должностным лицом в Журнале регистрации договоров аренды муниципального имущества.
75. В Журнале регистрации договоров фиксируется информация:

- порядковый номер договора;

- дата регистрации договора;

- наименование арендатора;

- предмет договора;
- срок договора;
- идентификационная характеристика объекта (месторасположение, площадь и т.д.);
- размер арендной платы.

76. Учет договоров безвозмездного пользования муниципального имущества осуществляется ответственным должностным лицом в Журнале регистрации договоров безвозмездного пользования муниципального имущества.
77. В Журнале регистрации договоров фиксируется информация:

- порядковый номер договора;

- дата регистрации договора;

- наименование ссудополучателя;

- предмет договора;
- срок договора;
- идентификационная характеристика объекта (месторасположение, площадь и т.д.).

78. Уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги, уведомление о предоставлении объекта муниципального имущества посредством проведения конкурса или аукциона на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования)  регистрируется в Журнале исходящей корреспонденции.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и принятием ими решений

79. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающий требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Департамента по управлению муниципальным имуществом администрации Тайшетского района.

 
80. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

исполнения административного  регламента
81. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) ответственного должностного лица. 

82. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливается первым заместителем мэра Тайшетского района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.
83. Плановые проверки осуществляются не реже одного раза в квартал в соответствии с планом работы Департамента. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) ответственного должностного лица.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации Тайшетского района, подписываемым первым заместителем мэра Тайшетского района.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

84. По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

85. Персональная ответственность ответственных должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

86. Должностные лица, ответственные за организацию исполнения административного регламента, несут персональную ответственность за организацию работы по исполнению муниципальной услуги в соответствии административным регламентом.

Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций

87. Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в департамент, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в вышестоящие органы местного самоуправления, указанные в пункте 10 административного регламента.

В рамках  контроля соблюдения административного регламента проводится анализ его применения, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
Информация для заявителей об их праве на досудебное

(внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностных лиц, муниципальных служащих

88. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия  администрации Тайшетского района, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
89. Информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителям в соответствии с порядком информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

90. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами  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, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

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

Перечень оснований для отказа 

в рассмотрении жалобы 

91. Жалоба оставляется без рассмотрения (без ответа) в следующих случаях: 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Основания для начала процедуры

досудебного (внесудебного) обжалования

92. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в администрацию Тайшетского района в письменной форме на бумажном носителе или в электронном виде.

93. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана заявителем или его представителем одним из следующих способов:

1) при личном приеме заявителя мэром Тайшетского района согласно утвержденному графику приема граждан либо в приемную администрации района;
2) по почте по адресу: 665000,  Иркутская область,  г. Тайшет,  ул.  Суворова, 13;
94. Жалоба в электронном виде может быть направлена:

1) посредством официального сайта администрации Тайшетского района (http://taishetcom.do.am);

2) по электронной почте на адрес электронной почты администрации Тайшетского района (admin@taishet.com);

3) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru)

95. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 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 либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, муниципального служащего. 

Форма жалобы приведена в приложении  4 к административному регламенту.

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

97. В  случае   подачи жалобы   при личном приеме представитель заявителя   представляет  документ, удостоверяющий  его личность  в соответствии с  законодательством   Российской Федерации, а также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
98. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
- 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.
99. При подаче жалобы в электронном виде, документы, указанные в пунктах 88-89, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

100. Жалоба, поданная мэру Тайшетского района, подлежит регистрации в приемной администрации.

101. Жалоба, поданная начальнику Департамента, подлежит регистрации в Департаменте.

102. Поступившая жалоба подлежит регистрации в установленном порядке в срок не более одного рабочего дня со дня ее поступления.
Права заявителя на получение

информации и документов, необходимых для обоснования

и рассмотрения жалобы 
103. Должностные лица Департамента, администрации Тайшетского района по запросу заявителя обязаны предоставить ему возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы,  определив место и время для  ознакомления.
Органы местного самоуправления и должностные лица,

которым может быть адресована жалоба заявителя

в досудебном (внесудебном) порядке

104. Жалоба на решения, действия (бездействие)  муниципальных служащих Департамента  может быть подана заявителем начальнику Департамента.
105. Жалоба на решения, действия (бездействие)  администрации Тайшетского района, мэра Тайшетского района, заместителя мэра Тайшетского района, а также начальника Департамента, принятые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги, может быть подана заявителем мэру Тайшетского района.
Сроки рассмотрения жалобы 

106. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня регистрации такой жалобы, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования, 

порядок и срок передачи результата заявителю

107. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо решение об отказе в удовлетворении жалобы. 

108. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Тайшетского района, ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

4) если жалоба признана необоснованной.

109. Решение по результатам рассмотрения жалобы оформляется в форме распоряжения администрации Тайшетского района либо распоряжения начальника Департамента.
111. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
111. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

112. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается мэром Тайшетского района либо начальником Департамента.
113. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления мэр Тайшетского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Руководитель аппарата администрации района                                                   О.Р. Сычёва
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Мэру Тайшетского района 

____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ЗАКЛЮЧЕНИИ ДОГОВОРА АРЕНДЫ, БЕЗВОЗМЕЗДНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА


Прошу заключить (переоформить) договор аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества____________________________________________________
____________________________________________________________________________,

расположенного по адресу: ____________________________________________________
____________________________________________________________________________,

общая площадь ________________ кв.м. на срок ___________________________________.


Цель использования имущества ___________________________________________
_____________________________________________________________________________

Заявитель ______________________________________________________________



(полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица)

ОГРН ___________________, ИНН ____________________, ОКОНХ_________________
_____________________________________________________________________________
(юридический адрес юридического лица с указанием почтового индекса)

_____________________________________________________________________________
(паспортные данные физического лица, в том числе ИП)
в лице _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. должность)
действующий на основании ____________________________________________________
Дата: ________              Заявитель: ______________                                              (_________________)









                             расшифровка подписи
М.П.
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БЛОК-СХЕМА
 предоставления муниципальной услуги 

" Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества муниципального образования "Тайшетский район"
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администрации Тайшетского района 

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества муниципального образования "Тайшетский район"




ОТКАЗ

В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ О ПЕРЕДАЧЕ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ
                                       


____________________________________

Исх. № _______                        

____________________________________

                                       


____________________________________

                                      



(фамилия, имя, отчество заявителя /

                                             




представителя заявителя)

Отказать  в  приеме заявления и документов о передаче в собственность граждан жилых помещений, в связи с их некомплектностью.

    
Основанием              для              отказа               является:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Приложение:

1. Заявление и пакет предоставленных документов и материалов.

                                                    





М.П.

"__" _______________ 20__ г.                _____________________________   ____________

(дата)              
(лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги)
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администрации Тайшетского района 

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества муниципального образования "Тайшетский район"  




____________________________

(наименование должностного лица,

которому подается жалоба)

ЖАЛОБА
на решения и действия (бездействие)
администрации Тайшетского района,
ее должностных лиц, муниципальных служащих
при предоставлении муниципальных услуг

________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., место жительство физического лица, наименование и сведения о местонахождении юридического лица, контактная информация, адрес, по которому должен быть направлен ответ)
подается жалоба на решение, действия (бездействие)  ____________________________________________________________________________________
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,   ФИО должностного лица

органа либо муниципального служащего)

____________________________________________________________________________________
(сведения об обжалуемых действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа либо муниципального служащего)

______________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________
(доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа либо

муниципального служащего)

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
Приложения <*>:

1.

2.

    --------------------------------

    <*> Документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя.

«_____»______________20__г.

Руководитель (представитель)  ___________________                                        _______________

                                                                ФИО                                                                              Подпись
Прием заявления











Направление (выдача) уведомления об отказе в приеме заявления и документов








Регистрация в Журнале регистрации входящей корреспонденции


(в течение 10 минут)





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуг либо уведомления о предоставлении объекта муниципального имущества посредством проведения конкурса или аукциона  на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования)


(в течение 5 календарных дней)





Подготовка и подписание договора аренды (безвозмездного пользования)


(в течение 10 рабочих дней)





Подготовка и согласование проекта распоряжения администрации Тайшетского района о проведении аукциона или конкурса


(в течение 5 рабочих дней)





Подготовка и согласование проекта распоряжения о  предоставлении имущества без торгов


(в течение 5 рабочих дней)








Выдача (направление уведомления, сообщение по телефону) заявителю договора аренды (безвозмездного пользования)


(в течение 5 рабочих дней)























Проведение независимой оценки стоимости права 





Подготовка и организация проведения торгов


(в течение 10 рабочих дней)




















Проведение торгов


(в течение месяца)





Рассмотрение заявления и предоставленных документов


(в течение 3 рабочих дней)








� Заявление от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается его руководителем либо иным должностным лицом
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