АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «КИНГИСЕППСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
  24.06.2014

     1512
О внесении изменений в приложение к 

постановлению администрации МО

«Кингисеппский муниципальный район» 
от 26.06.2012 года № 1400 «Об утверждении

административного регламента  предоставления 

муниципальной услуги «Оформление договоров

аренды имущества Муниципального образования

«Кингисеппский муниципальный район», соглашений 

о внесении изменений и дополнений к ним, 

соглашение о расторжении договоров аренды»


На основании Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» от 09.03.2011 года № 445 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», распоряжения администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» от 04.03.2013 года № 68-р «О взаимодействии структурных подразделений при оказании муниципальных услуг в режиме «одного окна», администрация

п о с т а н о в л я е т:
1. Внести изменения в приложение к постановлению администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» от 26.06.2012 года № 1400 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление договоров аренды  имущества Муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район»,  соглашений о внесении изменений и дополнений к ним, соглашение о расторжении договоров аренды» изложив его в новой редакции, согласно приложению.
2. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации МО «Кингисеппский муниципальный район».
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации, председателя комитета по управлению имуществом МО «Кингисеппский муниципальный район» Мулина А.В.

Глава администрации МО

«Кингисеппский муниципальный район»  



В.Э.Гешеле

Утвержден

постановлением администрации

МО «Кингисеппский муниципальный район»

от 24.06.2014 года  № 1512

(приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги «Оформление договоров аренды имущества Муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район», соглашений о внесении изменений и дополнений  к ним, соглашение о расторжении договоров аренды»
1. Общие положения

 
1.1.Административный регламент администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» предоставления наиболее социально значимой муниципальной услуги по оформлению договоров аренды имущества Муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район», соглашений о внесении изменений и дополнений  к ним, соглашение о расторжении договоров аренды (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых Отделом муниципальных услуг комитета по взаимодействию с органами МСУ, общим и организационным вопросам, Комитетом по управлению имуществом муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район»  (далее – КУМИ),  а также порядок взаимодействия между должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, их представители в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по управлению имуществом Муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области (далее - КУМИ) в рамках выполнения функции по распоряжению в установленном порядке муниципальным имуществом Кингисеппского муниципального района.

Местонахождение КУМИ: 188480, Ленинградская область, гор. Кингисепп, пр. Карла  Маркса, д.2а, здание администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области, центральный вход.

График работы: понедельник-четверг – 8.30 – 17.30 (перерыв с 12.30 до 13.18), пятница – 8.30 -16.30 (перерыв с 12.30 до 13.18), суббота и воскресенье – выходной день.

Сведения о местонахождении КУМИ, полном почтовом адресе, контактных телефонах, телефонах для справок (консультаций), адресе электронной почты размещаются на информационных стендах в помещениях администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» и на интернет-сайте администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район».

Контактный телефон отдела по управлению имуществом КУМИ (телефон для справок) и факс: 8(81375) 4-88-21, 4-88-20.

Адрес интернет-сайта администрации муниципального образования Кингисеппский муниципальный район»: www.kingisepplo.ru  

Адрес электронной почты: kumi_dp@kingiseplo.ru   или   kingisepp-rayon@mail.ru 
1.3.1.  Прием документов на оказание муниципальной услуги, выдача ответов по оказанию услуги, и получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в режиме «одного окна» в кабинете номер 105 по адресу: 188480, Ленинградская область, гор. Кингисепп, пр. Карла Маркса, д. 2а, администрация МО «Кингисеппский муниципальный район», центральный вход.

Часы приема заявителей в кабинете номер 105:

Понедельник-четверг – 9.00-16.30 (перерыв с 12.30-13.30).

Пятница -  9.00-15.30 (перерыв с 12.30-13.30).

Суббота, воскресенье - Выходной день.

Контактный телефон кабинета номер 105 (телефон для справок) 4-87-90

Адрес электронной почты: omu@kingisepplo.ru.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, должностные лица отдела по управлению имуществом КУМИ осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист КУМИ подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 1 к Регламенту.

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Оформление договоров аренды имущества Муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район», соглашений о внесении изменений и дополнений к ним, соглашение о расторжении договоров аренды».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по управлению имуществом Муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области (далее - КУМИ).

2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- договор аренды, 

- соглашение о внесении изменений (дополнений) в договор аренды, 

- соглашение о расторжении договора аренды;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. В процессе предоставления услуги КУМИ взаимодействует с органом государственной власти:

-  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №3 по Ленинградской области (далее - ФНС).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

В случае предоставления муниципальной услуги без проведения конкурса (аукциона) – 30 дней со дня регистрации заявления с полным комплектом документов.

В случае осуществления конкурсных (аукционных) процедур срок определяется информационным сообщением о проведении конкурса (аукциона).

Срок подготовки соглашений к договорам - в течение 30 дней со дня регистрации заявления с полным комплектом документов, необходимых для предоставления услуги.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301), часть вторая от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410), часть третья от 26.11.2001 г. № 146-ФЗ ("Российская газета", N 233, 28.11.2001), часть четвертая от 18.12.2006 г. № 230-ФЗ ("Парламентская газета", N 214-215, 21.12.2006);

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» ("Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3434); 

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", N 37, 24.02.2010);

Решением Совета депутатов Муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» от 28.12.2010 № 248/2-с «Об утверждении Методики определения уровня арендной платы за предоставляемые на условиях почасового пользования объекты нежилого фонда, закрепленные на праве оперативного управления над муниципальными образовательными учреждениями»; 

Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области (в новой редакции), утвержденным решением Совета депутатов Муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» от 08.02.2012 № 502/2-с;

Решением Совета депутатов Муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» от 09.12.2009 № 38/2-с «Об утверждении Методики определения расчетной величины арендной платы при сдаче в аренду объектов нежилого фонда, находящихся в муниципальной собственности Муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район»; 

Положением о комитете по управлению имуществом МО "Кингисеппский муниципальный район" Ленинградской области (в новой редакции), утвержденное решением совета депутатов МО "Кингисеппский муниципальный район" от 21.06.2011 года № 354/2-с (газета «Восточный берег» №27 от 06.07.2011 г.);

2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Основанием предоставления муниципальной услуги является предоставление  Заявителем в КУМИ  заявления лично либо почтовым отправлением, заявки - лично.

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- заявление, с указанием адреса для почтовых отправлений, контактных телефонов для связи, содержащее цели использования объекта аренды (вид деятельности) и срок договора.

- (для индивидуальных предпринимателей): копия паспорта (две первые страницы и страница с регистрацией по месту жительства);

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени Заявителя.

В рамках межведомственного взаимодействия органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги истребуется:

из ФНС:

-  выписка из Единого реестра индивидуальных предпринимателей о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

-  выписка из Единого реестра юридических лиц о государственной регистрации юридического лица.

Заявитель вправе самостоятельно представить документы, запрашиваемые КУМИ в рамках межведомственного взаимодействия.

2.7.2. Заявка на участие в конкурсе подается в письменной форме в запечатанном конверте. При этом на конверте указывается наименование конкурса (лота), на участие в котором подается данная заявка. Указание на конверте фирменного наименования, почтового адреса (для юридического лица) или фамилии, имени, отчества, сведений о месте жительства (для физического лица) не является обязательным.

Заявка на участие в конкурсе должна содержать:

1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:

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

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса;

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

г) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса;

д) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

е) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации; учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

ж) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

2) предложение о цене договора;

3) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

4) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).

2.7.3. Заявка на участие в аукционе должна содержать:

1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:

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

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона;

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в аукционе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

д) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

е) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

2) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении государственного или муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

3) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации об аукционе содержится требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).

  2.7.4. Документы необходимые для внесения изменений (дополнений) в договор аренды:

 - кадастровый паспорт объекта недвижимости, выданный БТИ.

  2.7.5. Документы необходимые для расторжения договора аренды:

- акт сверки расчетов арендной платы.

  2.8. Заявление о предоставлении услуги составляется по установленной настоящим Регламентом форме (Приложение № 2,3,4). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявления  оформляются  заявителями лично, либо уполномоченными на то Заявителями лицами.


2.9. Основанием для отказа в приеме документов у заявителя специалистами являются: 


- наличие у заявителя неполного комплекта документов;


- предоставление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов;


- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа подлежащего выдаче иному лицу.

  2.10.  В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- по письменному обращению Заявителя;

- Заявитель не допущен конкурсной или аукционной комиссией к участию в конкурсе или аукционе;

- отстранение Заявителя или участника конкурса или аукциона от участия в конкурсе или аукционе на любом этапе их проведения;

- отказ организатора конкурса от проведения конкурса;

- отзыв заявки на участие в конкурсе (аукционе);

- признание конкурса (аукциона) несостоявшимся;

- возврат заявки Заявителю, после вскрытия конверта с заявкой на участие в конкурсе, полученной после окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе;

- отказ организатора от заключения договора с победителем конкурса либо с участником конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер, в случае признания победителя  конкурса и участника конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер, уклонившимися от заключения договора;

- предоставление заявки на участие в аукционе после окончания установленного срока приема заявок;

- не устранение  в срок 3 дней оснований приостановления предоставления услуги.

2.11. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.12. Время ожидания заявителя в очереди при личном обращении в КУМИ при подаче заявления или при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Регистрация заявления осуществляется в течение дня с момента их поступления.  Заявки на участие в торгах подлежат регистрации в журнале учета заявок.

2.14. Места ожидания предоставления муниципальной услуги в администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» оборудуются стульями, скамьями.

Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием. 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

          На стендах, расположенных в администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» и интернет-сайте размещается следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты КУМИ;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- порядок рассмотрения обращений заявителей;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- получение различными способами информации о предоставлении муниципальной услуги; 

- сокращение времени ожидания при обращении Заявителя лично;

- оказание услуги бесплатно;

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соответствие оказываемой услуги требованиям Регламента, 

- соблюдение сроков предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 1 к Регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении Заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления  на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги без проведения конкурса (аукциона);

- предоставление муниципальной услуги путем проведения конкурса (аукциона);

- завершение процедуры  предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги без проведения конкурса (аукциона) включает в себя следующие административные процедуры:

-подготовка специалистом КУМИ проекта постановления администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» о предоставлении муниципальной услуги;

- при принятии постановления администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» о предоставлении муниципальной услуги специалист КУМИ в течение 5 дней осуществляет подготовку договора аренды муниципального имущества.

Предоставление муниципальной услуги путем проведения конкурса (аукциона) включает в себя следующие административные процедуры:

- со дня принятия решения о проведении конкурса (аукциона) специалист КУМИ направляет Заявителю уведомление о принятом решении и предложение подать заявку в срок и по форме, установленной конкурсной или аукционной документацией, которая размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет, и документы необходимые для участия в конкурсе (аукционе), либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- в случае если решение о проведении конкурса (аукциона) было принято ранее, Заявителю также направляется информационное сообщение о проведении конкурса (аукциона);

после проведения конкурса (аукциона) на право заключения договора аренды муниципального имущества специалист КУМИ на основании протокола о проведении конкурса (аукциона) в течение срока, установленного в извещении о проведении конкурса (аукциона)   осуществляет подготовку договора аренды муниципального имущества либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

  3.2.1. Прием и регистрация заявления.

  Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является поступление заявления и полного пакета, необходимого для предоставления муниципальной услуги от  Заявителя в  отдел муниципальных услуг комитета по взаимодействию с органами МСУ, общим и организационным вопросам и направление данных документов  в КУМИ.

Срок приема заявок, дата проведения аукциона (продажи по средствам публичного предложения или продажи без объявления цены) определяются информационным сообщением.

Специалист КУМИ принимает от претендентов заявки на участие в аукционе  и прилагаемые к ним документы по составленной ими описи, а также предложения о цене имущества при подаче предложений о цене имущества в закрытой форме.

Специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию заявок, осуществляет регистрацию заявок в течение дня с момента ее поступления. Заявка регистрируется в специальном журнале учета заявок.

3.2.2. Рассмотрение (заявления).

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист  КУМИ информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист КУМИ  выполняет следующие процедуры:

Проведение конкурса.

Конкурсной комиссией по результатам рассмотрения заявок на участие в конкурсе принимается решение о допуске заявителя к участию в конкурсе и о признании заявителя участником конкурса или об отказе в допуске заявителя к участию в конкурсе.  Решение оформляется протоколом. 

Заявителям направляются уведомления о принятых конкурсной комиссией решениях не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать 20 дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

Результаты проведения конкурса оформляются протоколом оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

Заключение договора осуществляется в срок, установленный в извещении о проведении конкурса. 

В случае если конкурс признан несостоявшимся, организатор конкурса вправе объявить о проведении нового конкурса в установленном порядке.

Проведение аукциона.

Аукционной комиссией по результатам рассмотрения заявок на участие в аукционе принимается решение о допуске заявителя к участию в аукционе и о признании заявителя участником аукциона или об отказе в допуске заявителя к участию в аукционе. Решение оформляется протоколом. 

Заявителям направляются уведомления о принятых аукционной комиссией решениях не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

Срок рассмотрения заявок на участие в аукционе не может превышать 10 дней с даты окончания срока подачи заявок.

Результаты проведения аукциона оформляются протоколом.

Заключение договора осуществляется в срок, установленный в извещении о проведении аукциона. 

В случае если аукцион признан несостоявшимся, организатор аукциона вправе объявить о проведении нового аукциона в установленном порядке.

3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист КУМИ готовит соглашение о внесении изменений (дополнений) в договор аренды или соглашение о расторжении договора аренды.

3.3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.


Специалист КУМИ уведомляет заявителя о необходимости получения подготовленных документов. 


Результат услуги может быть получен заявителем лично, либо его представителем по доверенности.

При явке заявителя для получения подготовленных документов, специалист КУМИ, фиксирует выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги. Срок выполнения административного действия - 1 день.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги.
4.1.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками КУМИ положений настоящего Регламента  и действующего законодательства   и нормативно-правовых актов органа местно самоуправления, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений сотрудниками осуществляет Председатель КУМИ.


Сотрудники КУМИ, указанные в настоящем Регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействия) сотрудников КУМИ. По результатам контроля виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Ленинградской области

4.3. Проверка полноты и качества предоставляемой муниципальной  услуги осуществляется на основании распоряжения администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район», в котором указываются должностные лица, уполномоченные на проведение проверки, сроки проверки и иная информация, необходимая для осуществления проверки. Проверки могут носить плановый характер, тематический характер и внеплановый характер.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие), осуществляемые (принятые) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель (его представитель) может обратиться  с жалобой (претензией) лично, путем почтового отправления, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район».

Жалоба (претензия) должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

5.5. Должностное лицо при получении письменного  обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю два и более раз (многократно) давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.7. Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные (в пределах компетенции) в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов. По вопросам, не отнесенным к компетенции  органа местного самоуправления, обращение направляется в уполномоченный орган. 

6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

·    в письменной форме;

·    на Интернет - сайтах администрации или по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.1. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

·    фамилия, имя, отчество (наименование юридического лица), которым подается сообщение, фактический адрес места жительства (юридический адрес);

·    наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

·    суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

·    сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения обращения.

7. Порядок судебного обжалования действий (бездействий) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации, нормами международного права.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление договоров аренды имущества МО «Кингисеппский муниципальный район», соглашений о внесении изменений и дополнений к ним, соглашение о расторжении договоров аренды», утвержденному постановлением администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» 

БЛОК-СХЕМА 

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление договоров аренды имущества МО «Кингисеппский муниципальный район», соглашений о внесении изменений и дополнений к ним, соглашение о расторжении договоров аренды»









        Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление договоров аренды имущества МО «Кингисеппский муниципальный район», соглашений о внесении изменений и дополнений к ним, соглашение о расторжении договоров аренды», утвержденному постановлением администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» 
Председателю комитета по управлению имуществом МО «Кингисеппский  муниципальный район»  Ленинградской области  Мулину А.В.

От_______________________________________

       (ФИО,  год рождения, место рождения.)
_________________________________________

_________________________________________

паспорт: серия_______________№___________

выдан кем и когда_________________________

 ________________________________________

_________________________________________

зарегистрированная(ный) по адресу:_________________________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​___________________________

тел. _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить договор аренды нежилого помещения, расположенного по адресу:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

площадью_____________кв.м. под___________________________________________________________________________

сроком на_____________

______________



_____________________

        (дата)



(подпись)

Приложение:________________________

 ___________________________________

 ___________________________________

 ___________________________________

	


         Приложение №3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление договоров аренды имущества МО «Кингисеппский муниципальный район», соглашений о внесении изменений и дополнений к ним, соглашение о расторжении договоров аренды», утвержденному постановлением администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» 
Председателю комитета по управлению имуществом МО «Кингисеппский  муниципальный район»  Ленинградской области  Мулину А.В.

От_______________________________________

       (ФИО,  год рождения, место рождения.)
_________________________________________

_________________________________________

паспорт: серия_______________№___________

выдан кем и когда_________________________

 ________________________________________

_________________________________________

зарегистрированная(ный) по адресу:_________________________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​___________________________

тел. _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу расторгнуть договор аренды объекта нежилого фонда___________________________

от_________________, расположенного по адресу:___________________________________

___________________________________________ с___________________________________

______________________________________________________________________________

_____________


_____________________

             (дата)




(подпись)

Приложение:________________________

 ___________________________________

 ___________________________________

 ___________________________________

         Приложение №4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление договоров аренды имущества МО «Кингисеппский муниципальный район», соглашений о внесении изменений и дополнений к ним, соглашение о расторжении договоров аренды», утвержденному постановлением администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» 
Председателю комитета по управлению имуществом МО «Кингисеппский  муниципальный район»  Ленинградской области  Мулину А.В.

От_______________________________________

       (ФИО,  год рождения, место рождения.)
_________________________________________

_________________________________________

паспорт: серия_______________№___________

выдан кем и когда_________________________

 ________________________________________

_________________________________________

зарегистрированная(ный) по адресу:_________________________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​___________________________

тел. _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить соглашение о внесении изменений (дополнений) в договор аренды нежилого помещения расположенного по адресу: _________________________________________________

_______________________________, площадью__________кв.м.  под____________________

_______________________________ сроком на______________

______________



_____________________

             (дата)




(подпись)

Приложение:________________________

 ___________________________________

 ___________________________________

 ___________________________________

Прием и регистрация заявления (заявки)





проведение аукциона по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества








Рассмотрение заявления (заявки)





Отказ в принятии документов





проведение конкурса по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества





соглашение о внесении изменений (дополнений) в договор аренды, соглашение о расторжении договора аренды





договор аренды 








отказ в предоставлении муниципальной услуги





выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю














