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АДМИНИСТРАЦИЯ  РОМАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  26.07.2012 года № 208
1

Об утверждении административного

регламента администрации Романовского

муниципального района Саратовской

области по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление в аренду объектов, находящихся 

в собственности муниципального района, 

юридическим лицам и гражданам»

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и на основании Устава Романовского муниципального района Саратовской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации Романовского муниципального района Саратовской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду объектов, находящихся в собственности муниципального района, юридическим лицам и гражданам». 

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Романовского муниципального района Саратовской области в сети Интернет.
         3. Контроль  за  исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации муниципального района  

Шепилову Н.П.

Глава  администрации

муниципального района                                              А.И.Щербаков  

                                                                                       
      Приложение к постановлению 
                                                                                      
администрации  Романовского                                                             муниципального района Саратовской области
                                                                    от 26.07.2012 года № 208
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду объектов, находящихся в собственности муниципального района, юридическим лицам и гражданам»
1. Общие положения

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду объектов, находящихся в собственности муниципального района, юридическим лицам и гражданам»

 устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду объектов, находящихся в собственности муниципального района (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Описание заявителей муниципальной услуги.

Заявителями муниципальной услуги являются - юридические лица, независимо от их организационно-правовой формы и (или) индивидуальные предприниматели.          

От имени заявителей обращаться за предоставлением муниципальной услуги имеют право официальные представители физических и юридических лиц. При этом представитель физического лица должен предоставить нотариально удостоверенную доверенность, подтверждающую полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, представитель юридического лица - доверенность на право представлять интересы юридического лица с точным указанием полномочий.

1.3. Информация о месте нахождения, телефоне, адресе официального сайта и графике работы структурных подразделений администрации района и иных организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Романовского муниципального района Саратовской области и осуществляется через уполномоченный орган - Отдел экономики и инвестиционной политики администрации Романовского муниципального района Саратовской области.

Место нахождения администрации муниципального района: 412270, Саратовская область, Романовский район, р.п. Романовка, улица Народная,

 дом 10.

Адрес электронной почты администрации района: 

mo 21 roman @ sarаtov.gov.ru 

Адрес официального сайта администрации района: http:// romanovka.sarmo.ru/.

Телефон для справок:   8 (84544) 4-15-53 - телефон отдела экономики и инвестиционной политики администрации Романовского муниципального района Саратовской области; 

  
График работы: с понедельника по пятницу включительно с 8.00 часов 

до 17.00 часов, обед с 13.00 часов до 14.00 часов.

 
 Выходные дни - суббота, воскресенье.

1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации: 

          - Балашовский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской области;

- Межрайонный отдел № 4 филиала Федерального Государственного Бюджетного Учреждения «Федеральная Кадастровая палата РОСРЕЕСТРА» по Саратовской области;

      - Государственное унитарное предприятие технической инвентаризации по Саратовской области;

     - Межрайонная ИФНС России № 1 по Саратовской области.

1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы организаций, участвующих в представлении муниципальной услуги. 

Сведения о графике работы Балашовского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской области. 

Специалисты отдела осуществляют прием заявителей по адресу: 412270 Саратовская область, Романовский район, р.п. Романовка, ул. Народная,  д.16, в соответствии со следующим графиком: с понедельника по пятницу включительно с 8.00 часов до 17.00 часов, обед с 12.00 часов до 13.00 часов.  

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием получателей государственной услуги ведется без предварительной записи.

Телефон для справок: 8(84544)4-03-41, факс 8(84544)4-11-42.

Сведения о графике работы Межрайонный отдел № 4 филиала Федерального Государственного Бюджетного Учреждения «Федеральная Кадастровая палата РОСРЕЕСТРА» по Саратовской области. 

Специалисты отдела осуществляют прием заявителей по адресу: 412270 Саратовская область, Романовский район, р.п. Романовка, ул. Народная,  д.16, в соответствии со следующим графиком: с понедельника по пятницу включительно с 8.00 часов до 17.00 часов, обед с 12.00 часов до 12.48 часов.  

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием получателей государственной услуги ведется без предварительной записи.

Телефон для справок: 8(84544)4-11-42, факс 8(84544)4-11-42.

Электронная почта:fgu6429@ u 64.kadastr.ru.
Сведения  о графике работы Государственного унитарного предприятия технической инвентаризации по Саратовской области. 

Специалисты отдела осуществляют прием заявителей по адресу: 412270 Саратовская область, Романовский район, р.п. Романовка, ул. Советская,  д.128 б, в соответствии со следующим графиком: с понедельника по пятницу включительно с 8.00 часов до 17.00 часов, обед с 12.00 часов до 13.00 часов.  

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием получателей государственной услуги ведется без предварительной записи.

Телефон для справок: 8(84544)4-08-83, факс 8(84544)4-08-83.

Электронная почта:oblbti29@ yandekx.ru.

Сведения  о графике работы Межрайонной  ИФНС России № 1 по Саратовской области.

Специалисты отдела осуществляют прием заявителей по адресу: 412270 Саратовская область, Балашовский район, г. Балашов, ул. Володарского,  д.55, в соответствии со следующим графиком: с понедельника по пятницу включительно с 8.00 часов до 17.00 часов, обед с 12.00 часов до 13.00 часов.  

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием получателей государственной услуги ведется без предварительной записи.

Телефон для справок: 8(84545)4-31-31, факс 8(84545)4-02-33.

Электронная почта:gni@balashov.san.ru
1.4. Информация о ходе рассмотрения заявления предоставляется по телефонам, указанным пункте 1.3.1. настоящего Административного регламента.

1.4.1. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

в средствах массовой информации (СМИ);

на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет» по адресу: www.torgi.gov.ru.
1.4.2. На официальном сайте администрации района http:// romanovka.sarmo.ru/.

 и на информационном стенде на первом этаже здания администрации размещаются:

текст Административного регламента (полная версия - на официальном сайте администрации района, извлечения из Административного регламента 

на информационном стенде в помещении здания администрации);

блок-схема, определенная в приложении  № 1 к Административному регламенту;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

форма заявления на предоставление в аренду объектов, находящихся в собственности муниципального района, согласно приложению № 2 к Административному регламенту;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются в порядке, установленном пунктом 1.4. Административного регламента. 

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности;

о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

     о ходе предоставления муниципальной услуги, если документы были приняты администрацией района для предоставления муниципальной услуги.

1.5.3. Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность. 


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время или специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос, то он должен согласовать другое время для консультации.

1.6. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

1.6.1. Заявитель должен лично обратиться за предоставлением муниципальной услуги в администрацию муниципального района  или через официального представителя, а также посредством почты, электронной почты.

1.6.2. Должностные лица администрации района, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют прием заявителей в соответствии с графиком приема заявителей, указанным в подпункте 1.3.1. Административного регламента.
1.6.3. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, изучение дополнительной информации, обстоятельств, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги – «Предоставление в аренду объектов, находящихся в собственности муниципального района, юридическим лицам и гражданам».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Романовского муниципального района Саратовской области и осуществляется через уполномоченный орган – Отдел  экономики и инвестиционной политики администрации Романовского муниципального района Саратовской области.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате представления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение договора аренды объекта (нежилого здания, нежилого помещения).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. При подаче документов в полном объеме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до заключения договора аренды составляет:

- при предоставлении муниципальной услуги на торгах – не более 60 дней;

- при предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов – не более 30 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:



Конституции Российской Федерации (Текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. N 237; текст Конституции с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. N 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. N 7-ФКЗ, опубликован в "Российской газете" от 21 января 2009 г. N 7, в "Парламентской газете" от 23 января 2009 г. N 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. N 4 ст. 445); 

Гражданского кодекса Российской Федерации (введен в действие Федеральными законами от 30.11.1994 № 52-ФЗ «О введении в действие части первой Гражданского кодекса Российской федерации»; от 26.01.1996 № 15 ФЗ «О введении в действие части второй Гражданского кодекса Российской федерации» от 26.11.2001 № 147-ФЗ «О введении в действие части третьей Гражданского кодекса Российской федерации»; от 18.12.2006 № 231-ФЗ  «О введении в действие части четвертой Гражданского кодекса Российской федерации»);  часть 1 ("Российская газета", №23, 06.02.1996, №24 от 07.02.1996, №25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996), часть 2 ("Российская газета", №238-239, 08.12.1994);

 Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ "О защите конкуренции" ("Российская газета", №162, 27.07.2006);

Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ     «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях "Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);
Федерального закона Российской Федерации от 21.07.1997 № 122-ФЗ     «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 30 июля 1997 г. N 145, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 г. N 30, ст. 3594);
       Федерального закона Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ      «О порядке рассмотрения обращений граждан российской Федерации» (Текст Федерального закона опубликован в "Парламентской газете" от 11 мая 2006 г. N 70-71, в "Российской газете" от 5 мая 2006 г. N 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060);

        Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 30 июля 2010 г. N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179);

Приказом Федеральной антимонопольной службы 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 владения и (или) пользования 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);

Устава Романовского муниципального района Саратовской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.1. Перечень документов для предоставления в аренду объектов, находящихся в собственности муниципального района, юридическим лицам и гражданам, которые заявитель должен представить самостоятельно:
 -  заявление о предоставления в аренду объектов по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

-доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя с точным указанием полномочий;

- документы, которые вправе представить по собственной инициативе, т.к.они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия;

-копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц, выданного территориальным налоговым органом;

-копии учредительных документов юридического лица;

-документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (приказ, протокол общего собрания или иное в соответствии с учредительными документами юридического лица);

Образец заявления для получения муниципальной услуги (приложение 

№ 2 к Административному регламенту) можно получить у должностного лица лично, на официальном сайте администрации района  http:// romanovka.sarmo.ru/. 

2.6.2. Копии всех прилагаемых к заявлению документов, за исключением копий документов, верность которых засвидетельствована в нотариальном порядке, предоставляются с подлинниками, которые после проведения сверки возвращаются заявителю.

2.6.3. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в администрацию района  посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом.

2.6.4. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является день регистрация документов в администрации района.

2.7. Требования к документам, представляемым для оказания муниципальной услуги:

-представляемые документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, 

-тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью,

-не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо 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.

     2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов не допускается. 

2.9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:

 письменного заявления о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

 решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества;

 выявления, по результатам проверки документов,  причин, не устранение которых приведет к отказу в предоставлении муниципальной услуги. 

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

      2.10.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: - в собственности муниципального района отсутствуют объекты имущества, которые могут быть предоставлены в аренду;

- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

- непредставление документов, определенных подпунктом 2.6.1              Административного регламента, после истечения срока приостановления предоставления муниципальной услуги;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

      2.10.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде уведомления, которое передается заявителю лично или направляется по почте с уведомлением о вручении либо иным способом по адресу, указанному заявителем.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.  
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.13.1.Требования к местам информирования.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13.2. Требования к местам ожидания.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. 

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13.3. Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- режима работы.

Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Рабочее место специалиста учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только  одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

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

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

б) при подаче запроса 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 уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.).

Заявитель имеет право получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3. Описание последовательности действий при предоставлении Услуги. 

Предоставление Услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности» включает в себя: 

          а) приём и регистрация заявок и документов на предоставление муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги;
           б) рассмотрение заявления и формирование документов о предоставлении муниципальной услуги;
         в) принятие решения комиссией по торгам о признании заявителя претендентом (по результатам торгов);

          г) проведение торгов по продаже права на заключение договора аренды и заключение договора аренды с заявителем (по результатам торгов);

         д) заключение договора аренды с заявителем (без проведения торгов).

3.1.   Приём и регистрация заявок и документов на предоставление муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является при предоставление заявителем заявления и документов, указанные в пункте 2.6.1 Административного регламента, специалист отдела, уполномоченный принимать документы, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

3.1.2. Специалист отдела, уполномоченный принимать документы, знакомится с пакетом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

Заявителю выдается расписка по форме согласно приложению  № 3 к Административному регламенту с отметкой о дате приема документов, их количестве и наименовании.

Расписка оформляется в двух экземплярах.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй -             приобщается к поступившим документам.

3.1.3. Специалист отдела, уполномоченный принимать документы, осуществляет комплектование документов и представляет их с заявлением для регистрации в администрации района.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.1.4. Результат административной процедуры:

В соответствии с делопроизводством администрации заявление и документы регистрируются и направляются главе администрации района, который в свою очередь, отписывает их для работы.
Специалист регистрирует заявление в журнале учета входящей корреспонденции, ставит подпись на получение заявления на исполнение.

Выполнение действия – 2 дня.

 
 3.2. Рассмотрение заявления и формирование документов о предоставлении муниципальной услуги;.

3.2.1. Глава администрации муниципального района (или лицо его замещающее) в форме резолюции назначает исполнителя для предоставления муниципальной услуги (далее - исполнитель).

3.2.2. Должностным лицом осуществляется проверка представленных документов. Если заявителем представлены не все необходимые документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, должностное лицо осуществляет подготовку проекта решения об отказе в заключении договора аренды конкретного объекта муниципального имущества.
3.2.3. Если заявителем представлены все документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, должностное лицо осуществляет проверку содержания представленных документов, в том числе на соответствие их настоящему административному регламенту.

3.3. Принятие решения комиссией по торгам о признании заявителя претендентом (по результатам торгов).

Конкурсной комиссией осуществляется:

а) вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов;

б) определение участников конкурса;

в) рассмотрение, оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе;

г) определение победителя конкурса;

д) ведение протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе;

е) ведение протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокола оценки и сопоставление заявок на участие в конкурсе, протокола об отказе заключения договора.

3.4. Принятие решения комиссией по торгам о признании заявителя претендентом (по результатам торгов).

3.4.1.По результатам проверки документов должностное лицо осуществляет одно из следующих действий:
- подготовку проекта решения о заключении договора о передаче в аренду конкретного объекта муниципального имущества;

- подготовку проекта решения об отказе в заключении договора о передаче в аренду конкретного объекта муниципального имущества с указанием причин.

3.4.2.Об отказе в заключении договора претенденту сообщается письменно не позднее чем за 30 дней с момента подачи заявки.

3.4.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Информация о ходе выполнения административных процедур может быть получена заявителем путем направления в электронном виде запроса о предоставлении такой информации, содержащего сведения: 

наименование органа местного самоуправления, в который направляется запрос, либо фамилии, имени, отчества, должности соответствующего лица;

фамилия, имя, отчество  либо полное наименование заявителя - юридического лица;

сведения об e-mail-адресе, по которому должна быть направлена информация;

суть обращения;

дата подачи запроса.

В течение пяти рабочих дней со дня поступления специалист отдела  направляет заявителю по указанному им e-mail-адресу информацию о ходе выполнения административных процедур.

3.5. Заключение договора аренды с заявителем (без проведения торгов).

Заявитель обращается лично в отдел документационного обеспечения управления делопроизводства уполномоченного органа в режиме "Одно окно" или направляет почтовым отправлением заявление о предоставлении объекта в аренду с предоставлением ниже перечисленных документов, при этом заявитель должен соответствовать условиям, установленным статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ "О защите конкуренции":

заявление о предоставлении объекта и заключении договора аренды в отношении объекта с указанием наименования, организационно-правовой формы, места нахождения - для юридического лица; фамилии, имени, отчества, места жительства, данных документа, удостоверяющего личность, - для индивидуального предпринимателя; вида деятельности; предполагаемого целевого использования объекта; местоположения и площади объекта; срока договора, но не более 5 лет, а также с указанием оснований для заключения соответствующего договора без проведения торгов;

копии учредительных документов, копию свидетельства о государственной регистрации в качестве юридического лица - для юридических лиц;

копию свидетельства о государственной регистрации заявителя в качестве индивидуального предпринимателя - для индивидуального предпринимателя;

копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

справку из налогового органа об отсутствии задолженности перед бюджетами и внебюджетными фондами всех уровней;

документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица или иного лица, действующего на основании устава или доверенности;

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц.

Для подтверждения статуса субъекта малого и среднего предпринимательства заинтересованному лицу необходимо представить следующие документы:

сведения о среднесписочной численности с отметкой налогового органа;

сведения о полученной выручке от реализации товаров (работ, услуг) за предшествующий год без учета налога на добавленную стоимость с отметкой налогового органа.

Все документы, представленные в отдел документационного обеспечения уполномоченного органа в режиме "Одно окно", принимаются по описи, копия которой направляется (вручается) заинтересованному лицу с отметкой о дате приема документов указанным органом.

4. Формы контроля исполнения Административного регламента

4.1. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, а также за полнотой и качеством предоставления исполнителем муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального района или лицом его замещающим.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


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

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. В   случае  если   заявитель  не    согласен   с    результатом  оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Административного регламента, в досудебном и судебном порядке.

 5.2. В досудебном порядке: заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу к главе муниципального района  по адресу: 412270, Саратовская область, Романовский район, р.п. Романовка, улица Народная, дом 10.

адрес электронной почты администрации района:

 mo 21 roman @ sarаtov.gov.ru.

 Письменное обращение должно быть рассмотрено не позднее 30 дней с момента регистрации.

 В случае если по обращению требуется провести дополнительную проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен по решению главы администрации муниципального района, но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество заявителя, которым подается обращение, его место жительства (пребывания), почтовый адрес;

наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), решение, действия (бездействия) которого обжалуются;

существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Обращение, поступившее в форме электронного документа должно в обязательном порядке содержать: фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К   обращению    могут     быть     приложены     копии      документов, подтверждающие изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов и количество листов в одном документе.

Обращение подписывается подавшим его заявителем (уполномоченным лицом).

5.4. По результатам рассмотрения обращения главой администрации муниципального района принимается  решение   об  удовлетворении требований заявителя  либо   об отказе в их удовлетворении.

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

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, наименование юридического лица, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию района. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.7. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

 
5.9. Заявитель   вправе   обжаловать   решения,   принятые   в   ходе   предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
Предоставление в аренду объектов, находящихся в собственности муниципального района, юридическим лицам и гражданам
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

	Прием заявления и документов
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	Рассмотрение заявления Главой администрации района и передача его на исполнение в отдел



	Проверка документов специалистами отдела



	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги



без проведения торгов                                                                           по результатам торгов
    






Приложение № 2 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
          «Предоставление в аренду объектов, 

             находящихся в собственности 

             муниципального района, юридическим лицам 

            и гражданам»

ОРГАНИЗАТОРУ ТОРГОВ: 

__________________________________

__________________________________

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ

на право заключения договора аренды

р.п.Романовка






«___»____________2012г.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование юридического лица) (Ф.И.О. физического лица, паспортные данные) 

________________________________________________________________________,именуемый далее Претендент аукциона, действующий на основании __________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(доверенность, от собственного имени)

принимая решение об участии в аукционе на право заключения договора аренды находящегося в муниципальной  собственности имущества:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование имущества, его местонахождение)

обязуется:
1) соблюдать условия аукциона, порядок проведения аукциона, в соответствии с правилами, утвержденными приказом ФАС от 10.02.2010 г. № 67.

2) в случае признания победителем аукциона заключить с Организатором торгов договор аренды не позднее 5-ти дней с даты  подведения итогов аукциона и подписания протокола.

Адрес, телефон и банковские реквизиты участника: __________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение:


Претенденты представляют следующие документы:

- заявку в двух экземплярах установленного образца;

- документ, удостоверяющий личность (копия);

- копию свидетельства налогового органа о постановке претендента на налоговый учет с указанием идентификационного номера налогоплательщика;

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей)

Юридические лица дополнительно представляют:

- нотариально заверенные копии учредительных документов;

- решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении права (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента);

 - доверенность, оформленная надлежащим образом, в случае подачи заявки представителем претендента.

Подпись претендента:______________ Дата:__________________

Заявка принята:

_______час. ______мин.               «____»___________20___ г.      За   №_____

Подпись уполномоченного лица:     __________________________


	
	Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной     услуги  «Предоставление в аренду объектов, находящихся в собственности муниципального района, юридическим лицам и гражданам»



РАСПИСКА

в   получении  документов на предоставление в аренду объектов, находящихся в собственности муниципального района, юридическим лицам и гражданам

Приняты в работу следующие документы:

	       1. _________________________________________на ____л. в _____ экз.

	       2. _________________________________________ на ____л. в _____ экз.

	       3. _________________________________________ на ____л. в _____ экз.

	       4. _________________________________________ на ____л. в _____ экз.


Документы представлены на приеме _____________20__г.

Выдана расписка в получении документов ___________________20___г.   

Расписку получил ______________20 ___г.           ___________________

                                                                                                                                     (подпись заявителя)

______________________________________________         ______________________

 (должность, Ф.И.О. должностного лица,                                                                 (подпись)

принявшего заявление )    

Принятие решения комиссией по торгам о признании заявителя  претендентом

















Информирование населения об итогах торгов в СМИ





Заключение договора аренды с победителем торгов





Проведение торгов по продаже права на заключение договора аренды





Заключение договора аренды с заявителем





Издание распорядительного акта о предоставлении заявителю в аренду муниципального имущества





Без проведения торгов





На торгах





Формирование дела по заявке





Прием заявки и документов





Определение способа предоставления помещения в аренду








