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Республика Карелия

муниципальное образование

СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ СОРТАВАЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
         от                      2015 года          
                                         №   

Об утверждении административного регламента  исполнения муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в  собственность, аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»

             В  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с  постановлением  администрации  Сортавальского городского поселения от «26» июня 2012 г.  № 43  «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»,  «26» июня 2012 г.  от  № 44 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, оказываемых населению администрацией Сортавальского городского поселения», администрация Сортавальского городского поселения
      ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент исполнения  муниципальной услуги:  «Предоставление муниципального имущества в  собственность, аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования» (Приложение № 1).
2. Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте муниципального образования.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава Сортавальского 








городского поселения                                                             С.Н. Козигон          


Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального имущества в  собственность, аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования». 

I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента
1.1. Настоящий административный регламент регулирует порядок, сроки и последовательность действий при осуществлении администрацией Сортавальского городского поселения (далее – Администрация) полномочий по предоставлению  муниципального имущества, находящегося в собственности Сортавальского городского поселения (далее – Муниципальное имущество), в собственность, аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или  на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования.
1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим, юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям.

2.2. От имени заявителей – физических лиц могут выступать лица, действующие на сновании доверенности, выданной в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

2.3. От имени заявителей юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

2.4. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

3.1. Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, справочные телефоны, номера контактных телефонов подразделений, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах и на официальном сайте в сети Интернет администрации Сортавальского городского поселения.

3.2. Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения (предоставления) необходимой информации: 

· на официальном сайте в сети Интернет;

· на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.) непосредственно в администрации Сортавальского городского поселения;

· при личном обращении;

· при обращении по телефону.

3.3. На информационных стендах и на официальном сайте администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение» в сети Интернет размещаются сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты, а также следующая информация:

· выписки из законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· текст настоящего Административного регламента (полная версия на официальном сайте в сети Интернет и выписки на информационных стендах);

· наименование отдела и номера кабинетов, в которых осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;
· порядок предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы Приложение 1 к административному регламенту.
Индивидуальное устное информирование не должно превышать 15 минут.

3.4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

         3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

         3.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности принявшего телефонный звонок.

         3.7. В случае, если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

         3.8. Ответы на письменные обращения направляются на бланке Администрации за подписью Главы Сортавальского городского поселения или лица, его замещающего, и должны содержать ответы на поставленные вопросы, а также фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования (далее – муниципальная услуга).

2. Наименование органа исполнительной власти непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

2.1. Администрация муниципального образования «Сортавальское городское поселение».

3. Наименование организации, обращение в которую необходимо для предоставления муниципальной услуги.

3.1. Администрация муниципального образования «Сортавальское городское поселение».

         3.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Республики Карелия. 
4. Результат предоставления муниципальной услуги 

4.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
• заключение договора купли-продажи муниципального имущества при предоставлении его в собственность; 
• заключение договора аренды муниципального имущества при его предоставлении в аренду; 
• заключение договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом при его предоставлении в безвозмездное пользование; 
• заключение договора доверительного управления при предоставлении муниципального имущества в доверительное управление; 
• заключение иного договора при предоставлении муниципального имущества на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования); 
• направление заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
5. Срок предоставления муниципальной услуги

5.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

• 80 дней со дня поступления в администрацию заявления и документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, - при предоставлении муниципального имущества в собственность без торгов; 

• 58 дней со дня поступления в администрацию заявления и документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, - при предоставлении муниципального имущества в собственность по результатам торгов; 

• 30 дней со дня поступления в администрацию заявления и документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, - при предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества без торгов; 

• 56 дней со дня поступления в администрацию заявления и документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, - при предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества по результатам аукциона; 

• 66 дней со дня поступления в администрацию заявления и документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, - при предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества по результатам конкурса.

5.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.93); 
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Собрание законодательства РФ от 05.12.1994 № 32, ст. 3301);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2006 № 19 ст. 2060);
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40 ст. 3822);
- Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3434);
- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.07.2007, № 31, ст. 4006);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 28.07.2008, № 30 (ч. 1), ст. 3615);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2002г. № 585 «Об утверждении Положения об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе и Положения об организации продажи находящихся в государственной или муниципальной собственности акций открытых акционерных обществ на специализированном аукционе» («Собрание законодательства Российской Федерации», 19.08.2002, № 33, 3229);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.07.2002г. № 549 «Об утверждении Положений об организации продажи государственного или муниципального имущества посредством публичного предложения и без объявления цены» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.07.2002, № 30, ст. 3051);
- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» («Российская газета», № 37, 24.02.2010);
- Уставом муниципального образования «Сортавальское городское поселение»;

- настоящим Административным регламентом.

7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

7.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при проведении конкурса:
7.1.1. Заявка на участие в конкурсе, которая 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, за исключением проведения конкурса на право заключения договора аренды в отношении объектов теплоснабжения, водоснабжения и (или) водоотведения;

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).

7.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при проведении аукциона:

7.2.1. Заявка на участие в аукционе, которая 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;

ж) при проведении аукциона в соответствии с Постановлением № 333 документ, содержащий сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования в уставном капитале юридического лица (реестр владельцев акций либо выписка из него или заверенное печатью юридического лица и подписанное его руководителем письмо);

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).

7.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги без проведения торгов:

1) заявление, которое должно содержать:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес, номер контактного телефона, сведения о руководителе заявителя (для юридических лиц, органов государственной власти, местного самоуправления);

б) фамилию, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (преимущественного пребывания), номер контактного телефона заявителя (для индивидуальных предпринимателей, физических лиц);

в) указание на муниципальное имущество, в отношении которого подается заявление;

г) предполагаемый срок предоставления в аренду муниципального имущества, в отношении которого подается заявление;

д) обоснование возможности предоставления муниципального имущества по договору без проведения торгов (по усмотрению заявителя);

7.4. Не допускается требовать представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлений муниципальной услуги:

8.1.1. подача заявителем документов до и (или) после установленного законодательством Российской Федерации срока приема заявлений и документов;

8.1.2. заявление или заявка не подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
8.2. Иные основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлений муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
9.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в собственность: 
- с заявлением обратилось ненадлежащее (неуполномоченное) лицо; 
- заявитель не соответствует необходимым для предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным законодательством Российской Федерации; 
- заявление составлено без учета требований настоящего административного регламента; 
- документы, приложенные к заявлению, по форме или содержанию не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации; 
- не представлены либо представлены не все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями настоящего административного регламента; 
- заявление и документы представлены до и (или) после установленного законодательством Российской Федерации срока приема заявлений и документов; 
- муниципальное имущество не может быть предоставлено заявителю по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации; 
- представленные документы не подтверждают право заявителя на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
- не подтверждено поступление в установленный срок задатка для участия в торгах; 
- заявление и (или) документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные неоговоренные исправления, исполнены карандашом, имеют повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание, не поддаются прочтению. 
9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- с заявлением обратилось ненадлежащее (неуполномоченное) лицо; 
- заявитель не соответствует необходимым для предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным законодательством Российской Федерации; 
- заявление составлено без учета требований настоящего административного регламента; 
- документы, приложенные к заявлению, по форме или содержанию не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации; 
- не представлены либо представлены не все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями настоящего административного регламента; 
- заявление и документы представлены до и (или) после установленного законодательством Российской Федерации срока приема заявлений и документов; 
- муниципальное имущество не может быть предоставлено заявителю по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации; 
- представленные документы не подтверждают право заявителя на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
- не подтверждено поступление в установленный срок задатка для участия в торгах; 
- заявление и (или) документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные неоговоренные исправления, исполнены карандашом, имеют повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание, не поддаются прочтению.
9.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в собственность без проведения торгов:

- с заявлением обратилось ненадлежащее (не уполномоченное) лицо;

- заявитель не соответствует необходимым для предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;

- заявление составлено без учета требований настоящего административного регламента;

- документы, приложенные к заявлению, по форме или содержанию не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации;

- не представлены либо представлены не все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- муниципальное имущество не может быть предоставлено заявителю по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации;

- представленные документы не подтверждают право заявителя на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- заявление и (или) документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные исправления, исполнены карандашом, имеют повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание, не поддаются прочтению.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги

10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.

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

10.3. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом Администрации при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

10.4. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

10.5. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день с момента его поступления в Администрацию.
11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

11.1. Вход в здание Администрации оборудуется вывеской с указанием ее наименования.

11.2. Места для ожидания и приема заявителей оборудуются стульями, столами (стойками) для написания заявлений. 

11.3. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к сети Интернет, печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

12.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

1. Описание последовательности административных действий (процедур)

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

·  прием и регистрация заявления (заявки) и документов, представленных заявителем;

2. Прием и регистрация заявления (заявки) и документов, представленных 
заявителем
2.1. Юридическим фактом, основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача в Администрацию заявления (заявки) с пакетом документов, предусмотренных статьей 7 раздела 2 настоящего Регламента. 

         2.2. Должностное лицо принимает заявление (заявку), осуществляет проверку наличия всех документов, указанных в заявлении (заявке) и регистрирует его в течение того же рабочего дня

2.3. При отсутствии каких-либо документов, указанных в заявлении (заявке), на заявлении делается отметка об отсутствии документов, с указанием, какие документы отсутствуют.

2.4. Документы, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и находящиеся в иных государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, запрашиваются администрацией в соответствующих государственных органах, органах местного самоуправления, организациях в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - система электронного взаимодействия), а также посредством почтовой, факсимильной связи, доставки курьером.

2.5. Максимальный срок приема и регистрации Заявления и документов, представленных  заявителем, не  должен превышать 15 минут.

2.6. Результатом данного административного действия является прием заявления с пакетом документов, регистрация, передача Главе или его заместителю для визирования.

3.1.3. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить

3.1.3.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в Администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, иных организаций.

3.1.3.2. Специалист администрации осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные органы в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 7 рабочих дней.

3.1.3.3. Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.1.3.4. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно предоставить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

3.1.4. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации зарегистрированного заявления и приложенных документов.

3.1.4.2. Специалист администрации рассматривает заявление и приложенные к нему документы на наличие предусмотренных пунктом 2.12.1.1. Регламента оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.3. В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации осуществляет административные процедуры, предусмотренные пунктом 3.1.5. Регламента.

3.1.4.4. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист начинает осуществление административного действия по заключению договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления.

3.1.4.5. В случае предоставления муниципальной преференции, в срок, не превышающий 15 рабочих дней, с даты поступления  заявления и документов, в адрес антимонопольного органа направляется заявление для получения предварительного согласия на предоставление муниципальной преференции в порядке и случаях, предусмотренных действующим законодательством.

3.1.4.6. Срок рассмотрения заявления составляет не более 15 рабочих дней со дня его регистрации.

3.1.5.Уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги

3.1.5.1. При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист  в течение 15 рабочих дней со дня рассмотрения заявления и приложенных документов обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием заявителя о выявленных недостатках в предоставленных документах. 

К письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.

3.1.5.2. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передаётся специалистом  в организационный отдел Администрации для направления заявителю по почте письмом с уведомлением о вручении почтового отправления.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня со дня подготовки письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5.3. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

3.1.5.4. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.6. Заключение договора купли – продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального имущества

3.1.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципального имущества.

3.1.6.2. Специалист  в течение 3 рабочих дней со дня рассмотрения заявления осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении заявителю муниципального имущества на испрашиваемом праве.

3.1.6.3. Проект договора Администрации о предоставлении муниципального имущества согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями Администрации, подписывается Главой поселения.

3.1.6.4. Подготовка проекта договора Администрации о предоставлении заявителю муниципального имущества осуществляется в срок:

- не более чем 5 рабочих дней со дня поступления  согласования антимонопольного органа, в случае заключения договора аренды в рамках предоставления муниципальной преференции;

- не более чем 20 рабочих дней со дня рассмотрения заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.8.1 Регламента, в случае заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления без проведения торгов согласно действующему законодательству (за исключением предоставления муниципальной преференции).

3.1.6.5. После подписания договора Администрации о предоставлении заявителю муниципального имущества специалистом  направляется заявителю подготовленный проект договора.

3.1.6.6. Результатом административной процедуры является отправка заявителю с сопроводительным письмом проекта договора купли продажи,  аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления и акта приёма-передачи имущества.

3.1.6.7. Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления в реестры исходящей корреспонденции.

3.2. Предоставление муниципального имущества по результатам торгов на право заключения договоров купли- продажи,  аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.2.1 Приём и регистрация заявки с приложенными документами

3.2.2. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.2.3. Проведение торгов
3.2.4. Заключение договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом
3.2.1 Приём и регистрация заявки с приложенными документами

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявкой на участие в торгах. 

3.2.1.2. Заявка на участие в торгах подается заявителем в порядке, сроки и по форме, определенные в извещении о проведении торгов.

3.2.1.3. Специалист администрации регистрирует заявку в день её поступления в журнале регистрации заявок на участие в конкурсе, аукционе.

При получении заявки на участие в торгах, поданной в форме электронного документа, специалист администрации направляет заявителю в письменной форме или в форме электронного документа подтверждение получения заявки – в течение одного рабочего дня с даты получения заявки.

3.2.1.4. Специалист  возвращает заявителю заявку на участие в аукционе, полученную после окончания установленного срока приёма заявок на участие в аукционе – в день её получения.

3.2.1.5. Специалист  передаёт принятую и зарегистрированную заявку и приложенные документы Аукционной комиссии. 

3.2.1.6. Результатом административной процедуры является принятая и зарегистрированная заявка на участие в конкурсе, аукционе.

3.2.1.7. Способ фиксации – на бумажном и электронном носителях.

3.2.2. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.2.2.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявки и приложенных документов является прием и регистрация заявки.

3.2.2.2. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется Единой комиссией.

3.2.2.3. С целью отбора участников торгов Единая комиссия рассматривает заявки.

3.2.2.4. По результатам рассмотрения заявки заявитель допускается к участию в торгах либо ему отказывается в предоставление муниципальной услуги (допуске к участию в торгах).
В случае отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги не позднее дня, следующего за днем подписания протокола рассмотрения заявок, ему направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3. Проведение торгов
3.2.3.1. Порядок организации и проведения торгов на право заключения договора безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом осуществляются в соответствии с Правилами 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, утвержденными приказом ФАС России от 10.02.2010 № 67 (далее – Правила).

Порядок организации и проведения торгов по продаже муниципального имущества установлен Федеральным законом от 21 декабря 2001 года N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества».

3.2.3.2. По результатам проведения торгов Единая комиссия составляет протокол конкурса/аукциона.
3.2.3.3. Единая комиссия передаёт протокол конкурса/аукциона специалисту администрации  для заключения договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом с победителем торгов.

3.2.3.4. Результатом административной процедуры является протокол конкурса/аукциона.

3.2.4. Заключение договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом
3.2.4.1. Основанием для начала административного действия по заключению договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом является оформление протокола аукциона (протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе) или протокола о признании аукциона (конкурса) несостоявшимся.
3.2.4.2. Специалист администрации подготавливает проект договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления и обеспечивает его заключение с победителем.

3.2.4.3. Результатом данной административной процедуры является заключение договора купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления.

Способ фиксации – на бумажном носителе.
4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет Глава Сортавальского городского поселения.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки проводятся заместителем главы поселения по экономике и финансам в соответствии с планом работы Администрации, но не  чаще одного раза в два года. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

4.2. Исполнители, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность  Исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявитель (его представитель) имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента в досудебном порядке путем подачи жалобы Главе (либо лицу его замещающему).

5.2. Письменная жалоба Главе (либо лицу его замещающему) может быть направлена по почте, по электронной почте или через сеть Интернет либо подана на личном приеме согласно графику приема граждан.

Жалоба должна в обязательном порядке содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю

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

- 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; 

- личную подпись и дату.

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

5.4. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом, уведомление о переадресации жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.5. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, обязано:

- обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, при желании заявителя - с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя; 

- по результатам рассмотрения жалобы принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц (в рамках действующего законодательства).

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю в пределах срока, установленного настоящим Регламентом на рассмотрение жалобы.

5.10. Если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.11. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней с момента регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава (либо лицо его замещающее) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в Администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу, в письменном виде.

5.13. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  жалоба может быть оставлена  без ответа по существу поставленных в ней вопросов и гражданину, направившему обращение, должно быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.14. Споры, связанные с действиями (бездействием), решениями должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленными процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги 

                                                       «Предоставление муниципального имущества
 в  собственность, аренду, безвозмездное 
пользование, доверительное управление 
или на ином праве, предусматривающем 
переход прав владения и (или) пользования»

Блок - схема предоставления муниципальной услуги 










УТВЕРЖДЕН


Постановлением администрации 


Сортавальского городского поселения 





№        от «     »                 2015 г.





Заявления от ЮЛ и ФЛ о предоставлении муниципального имущества в собственность, аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и(или) пользования





По результатам рассмотрения заявления на заключение договора аренды ,безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и(или) пользования муниципального имущества сроком не более чем на 30 календарных дней в течении шести последовательных  календарных месяцев





Размещение извещения о проведении конкурса или аукциона на официальном сайте торгов на право заключения договоров 





Проведение торгов на право заключения договоров








Заключение договора аренды муниципального имущества безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и(или) пользования





Отказ в заключении 


договора аренды, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и(или) пользования муниципального имущества








Заключение договора по результатам проведения торгов





Отказ от заключения договора  с победителем конкурса или аукциона либо с участником конкурса или аукциона с которым заключается такой договор.








