	Российская Федерация

Самарская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского округа Кинель

1.     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.03.2010 № 910  


	
	

	Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского округа Кинель»   


В соответствии с постановлением Правительства РФ от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», 

Постановляю:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского округа Кинель».
2.Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
Глава администрации                                                                             А.А. Прокудин
Ефимова 21570

Андрианов 61778

Утвержден 

постановлением администрации 

городского округа Кинель

Самарской области

от 30.03.2010 № 910  

Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского округа Кинель»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского округа Кинель» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий  при осуществлении полномочий по предоставлению в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского округа Кинель Самарской области (далее - муниципальное имущество).

1.2. Муниципальная  услуга по предоставлению в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского округа Кинель (далее - муниципальная услуга), предоставляется органом местного самоуправления – администрацией городского округа Кинель Самарской области (далее - администрация). Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется комитетом по управлению муниципальным имуществом городского округа Кинель Самарской области (далее КУМИ), в соответствии с Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом городского округа Кинель Самарской области, утвержденным постановлением Думы городского округа Кинель Самарской области от 29.09.2005г. № 94.
Почтовый адрес: 446430, Самарская область, г.Кинель, ул.Мира, 42А, каб.106. тел.: 61778,21260. 

Режим работы: понедельник- пятница с 8.00 до 17.00

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Часы приема: пн. с 9.00 до 17.00, вт.чт. с 9.00 до 12.00.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.94 № 51-ФЗ;
-Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.96 № 14-ФЗ;

-Федеральным законом от 21.07.97 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 
-Федеральным законом от 29.07.98 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», 
-Уставом городского округа Кинель Самарской области;

1.4. Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги может являться заключение договора аренды муниципального имущества городского округа Кинель Самарской области, находящегося в оперативном управлении муниципальных учреждений городского округа Кинель Самарской области, хозяйственном ведении муниципальных предприятий городского округа Кинель Самарской области, либо составляющего муниципальную казну.

1.5. Заявителями могут быть любые юридические и физические лица, в том числе иностранные, зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке в качестве лиц, самостоятельно осуществляющих предпринимательскую деятельность. 
2. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1) справочный телефон комитета по управлению муниципальным имуществом городского округа Кинель Самарской области: 8 (84663) 6 17 78;

2) для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в комитет по управлению муниципальным имуществом городского округа Кинель Самарской области:

лично в часы приема;

по телефону в соответствии с режимом работы КУМИ;

в письменном виде почтой;


3) информирование проводится в двух формах: устное и письменное;


4) при обращении заинтересованных лиц за информацией по процедуре предоставления муниципальной услуги сотрудник КУМИ осуществляет устное информирование обратившихся лиц;


5) при ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема сотрудник подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам; 


6) при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию;


7) в случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам направить в администрацию городского округа обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования;


8) письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня его регистрации;


9) в исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение может быть продлен Главой администрации, первым заместителем главы администрации, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением обратившегося;

10) сотрудник, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов;


11) письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении;


12) в случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.


1) максимальный срок прохождения всех административных процедур, необходимых для получения муниципальной услуги (включая время на сбор документов, обязательных для получения услуги), составляет не более пяти месяцев;


2) прием заявителей ведется в порядке живой очереди в дни и часы, установленные пунктом 1.2 Административного регламента;


 2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении, прекращения предоставления муниципальной услуги:


1) в случае предоставления муниципальной услуги без проведения торгов, заявителям может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

а) отсутствие на момент обращения свободного муниципального имущества, которое может быть сдано в аренду;

б) в отношении данного муниципального имущества принято решение о проведении торгов; 

в) принято решение о предоставлении данного муниципального имущества государственным, муниципальным органам и учреждениям, общественным и религиозным организациям (объединениям);

г) несогласие арендодателя на передачу в аренду закрепленного за ним муниципального имущества;

д) указанное в заявке муниципальное имущество является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования;

е) не предоставлены или предоставлены не в полном объеме документы, указанные пункте 2.4 Административного регламента;

ж) представленные документы оформлены ненадлежащим образом либо не подтверждают права заявителя быть арендатором в соответствии с действующим законодательством;

з) наличие непогашенной задолженности по арендной плате, а также нарушение, неисполнение или недобросовестное исполнение иных условий по предыдущим договорам аренды муниципального имущества;

и) несоответствие цели (целей) использования имущества, заявляемой потенциальным арендатором, функциональному назначению данного имущества;


2) в случае предоставления муниципальной услуги путем проведения торгов по предоставлению в аренду муниципального имущества, заявителям может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

а) представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в заявке на участие в аукционе;

б) представленные документы оформлены ненадлежащим образом;

в) представленные документы не подтверждают права заявителя быть арендатором в соответствии с законодательством Российской Федерации;

г) заявка подана лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

д) наличие задолженности по арендной плате по каким-либо другим договорам, заключенным заявителем на объекты муниципального имущества;

е) не подтверждено поступление в установленный срок задатка;


3) основаниями для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги является:

а) несогласие заявителя с размером арендной платы (в случае предоставления муниципальной услуги без проведения торгов);

б) отказ победителя торгов по предоставлению в аренду муниципального имущества от подписания протокола о результатах торгов или договора аренды (в случае предоставления муниципальной услуги путем проведения торгов).

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги:

1) в случае предоставления муниципальной услуги без проведения торгов, в КУМИ лично либо почтовым отправлением представляются следующие документы:


а) арендодателем:

ведомость имущества, передаваемого в аренду;

копия плана (выкопировка) помещений из технического паспорта, передаваемых в аренду;

экспертное заключение о последствиях сдачи в аренду помещений муниципальных образовательных учреждений (при аренде помещений, находящихся в здании муниципальных образовательных учреждений);

б) заявителем:

заявка установленной формы, где определенно указано имущества, подлежащее передаче по договору аренды;

копии учредительных документов (для юридических лиц);

копия свидетельства о государственной регистрации заявителя;

копия свидетельства о постановке на учет заявителя в налоговом органе;

копия выписки из Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ), либо Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП).

2) прием документов от заявителей, а также выдача соответствующих бланков осуществляется по адресу: Самарская область, г.Кинель, ул.Мира, 42А, каб.106, в соответствии с графиком приема заявителей, установленным пунктом 1.2 Административного регламента.


3) предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.

3. Административные процедуры


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

рассмотрение обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

прием и рассмотрение заявки на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги без проведения торгов;

предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов;

прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги и отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги:


1) при поступлении в администрацию городского округа письменного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист департамента по организационной работы, управления персоналом и кадровой политики, ответственный за прием документов, производит регистрацию обращения и передает его Главе администрации (первому заместителю главы администрации) для рассмотрения и принятия решения;

2) в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела имущественных отношений КУМИ, ответственный за прием заявителей, в часы приема выдает заявителю бланки документов для заполнения, перечень необходимых для представления документов, а также проводит устное консультирование заявителя о порядке заполнения документов и по процедуре предоставления муниципальной услуги;

3) в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела имущественных отношений КУМИ, ответственный за исполнение решения, в течение 30 дней с момента регистрации обращения подготавливает и направляет письменный ответ заявителю с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Прием и рассмотрение заявки на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


1) при предоставлении заявителем заявки на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, лично в часы приема либо при направлении почтой специалист отдела имущественных отношений КУМИ, ответственный за прием заявителей, проверяет:

наличие всех документов, указанных в пункте 2.4 Административного регламента;

правильность оформления представленных документов.


2) при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, предъявляемым Административным регламентом, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Заявка вместе с пакетом документов возвращается заявителю. Процедура приема и рассмотрения заявки и необходимых документов приостанавливается до момента устранения заявителем выявленных недостатков и нарушений.


При нежелании устранить выявленные нарушения и недостатки заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично (при предоставлении документов в часы приема), по телефону либо в письменной форме (в течение 30 дней);


3) специалист отдела имущественных отношений КУМИ, ответственный за прием заявителей, производит расчет арендной платы;


4) по результатам рассмотрения заявок и необходимых документов руководитель КУМИ принимает одно из следующих решений:

возврат документов для устранения недостатков и нарушений, и приостановление процедуры рассмотрения заявок и необходимых документов;

предоставление муниципальной услуги без проведения торгов;

предоставление муниципальной  услуги путем проведения торгов;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок приема и рассмотрения заявок установлен 30 дней.

3.4. Предоставление муниципальной  услуги без проведения торгов:


1) Предоставление муниципальной услуги осуществляется путем заключения (согласования) краткосрочных (на срок не более одного года) или долгосрочных договоров.

2) при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов, специалист отдела имущественных отношений КУМИ, ответственный за прием заявителей, в часы приема выдает заявителю:

принятый от заявителя пакет документов;

расчет арендной платы;

проект договора аренды для его заполнения, подписания заявителем и арендодателем;

3) Проект договора аренды с приложениями оформляется по одному экземпляру (в случае если имущество в оперативном управлении, либо в хозяйственном ведении), а в случае необходимости государственной регистрации договора аренды – еще один экземпляр в УФРС. Оформленный и подписанный проект договора заявителем и арендодателем в течение 10 дней передается в КУМИ для подписания.

4) При получении подписанного заявителем и арендодателем договора аренды с приложениями и пакетом документов специалист отдела имущественных отношений КУМИ, ответственный за прием заявителей, осуществляет регистрацию заявки в журнале регистрации заявок на заключение (переоформление) договоров аренды объектов недвижимости и передает  руководителю КУМИ подписывать договоры аренды.

5) Подписанный  договор аренды регистрируется, специалистом отдела имущественных отношений КУМИ, ответственным за прием заявителей, в книге учета договоров аренды и выдается заявителю в часы приема.

Заявитель расписывается в получении своего экземпляра договора с приложениями в книге учета договоров аренды. Один экземпляр договора с приложениями подлежит передаче арендодателю.

Специалист отдела имущественных отношений КУМИ, ответственный за прием заявителей, консультирует получателя муниципальной услуги по вопросам оформления платежных документов по перечислению арендной платы и другим интересующим заявителя вопросам. 

Максимальный срок оформления договора аренды  - 1 месяц с момента выдачи заявителю проекта договора аренды для заполнения;


6) В случае, если в соответствии с федеральным законодательством договор аренды подлежит государственной регистрации, заявителем осуществляется регистрация договора аренды в Управлении Федеральной регистрационной службы по Самарской области.

3.5. Предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов:

1) Решение о проведении конкурса или аукциона принимается администрацией городского округа Кинель Самарской области в случае:

а) поступления нескольких заявок на передачу муниципального имущества в безвозмездное пользование на один объект.
2) В случае принятия решения о проведении конкурса или аукциона по предоставлению в аренду муниципального имущества предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005г. № 115-ФЗ "О концессионных соглашениях" - по проведению конкурсов и Федеральным законом от 21.12.2001г. № 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" - по проведению аукционов до установления Правительством Российской Федерации порядка проведения конкурсов и аукционов на право заключения договоров безвозмездного пользования;

3) Договор безвозмездного пользования муниципальным имуществом заключается с победителем конкурса или аукциона на основании постановления  администрации городского округа Кинель Самарской области в срок, установленный конкурсной документацией и указанный в сообщении о проведении конкурса, и в течение пяти дней с даты подведения итогов аукциона.

3.6. Прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги и отказ в предоставлении муниципальной  услуги.


1) при наличии оснований, предусмотренных подпунктом 3 пункта 2.3 Административного регламента, процедура предоставления муниципальной  услуги прекращается;


2) уведомление заявителя о прекращении процедуры предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела имущественных отношений КУМИ в устной форме с указанием оснований прекращения.

3) в случае обращения заявителя о разъяснении ему в письменном виде причины прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги, специалист отдела имущественных отношений КУМИ осуществляет подготовку проекта письменного ответа о прекращении процедуры предоставления муниципальной услуги с указанием оснований прекращения. Указанное письмо согласовывается с руководителем КУМИ и подписывается Главой администрации.

Срок выполнения - в течение 30 дней с момента регистрации обращения.


4) в случае наличия оснований, предусмотренных подпунктами 1,2 пункта 2.3 Административного регламента, заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги.


5) уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела имущественных отношений КУМИ в устной форме с указанием причин отказа.


6) в случае обращения заявителя о разъяснении ему в письменном виде причины отказа предоставления муниципальной услуги специалист отдела имущественных отношений КУМИ осуществляет подготовку проекта письменного ответа о прекращении процедуры предоставления муниципальной услуги с указанием оснований прекращения. Указанное письмо согласовывается с руководителем КУМИ и подписывается Главой администрации.

Срок выполнения - в течение 30 дней с момента регистрации обращения.
4.Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной Услуги (далее – текущий контроль), осуществляется руководителем КУМИ.

4.2.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей результатов предоставления Услуги, рассмотрение, принятия решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов КУМИ.

4.3. Проведение проверок может носить тематический характер (проверка предоставления Услуги отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Услуги).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления в досудебном и судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес Администрации.

5.3.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации в департаменте по организационной работы, управления персоналом и кадровой политики Администрации.

5.4.  В исключительных случаях, например при направлении запроса в соответствующий орган о представлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения.

5.5. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов  заявитель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

5.7.  Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.8.  Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.10.  Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.12. В случае 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.
5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.15.  Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц органов местного самоуправления  и их структурных подразделений, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие органов местного самоуправления, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.










































































































































