П Р О Е К Т              

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В АРЕНДУ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В ИМУЩЕСТВЕННОЙ КАЗНЕ ИЛОВЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ"

1. Общие положения

1.2. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление в аренду муниципального имущества, находящегося в имущественной казне Иловлинского муниципального района Волгоградской области" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги и предусматривает:

а) сроки и последовательность административных процедур;

б) упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги;

в) информирование заинтересованных лиц о порядке оказания муниципальной услуги;

г) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

д) указание об ответственности за несоблюдение требований административного регламента.

1.2. Сведения о заявителях муниципальной услуги

Заявителями муниципальной услуги "Предоставление в аренду муниципального имущества, находящегося в имущественной казне Иловлинского муниципального района Волгоградской области" (далее - Услуга) являются:

а) граждане Российской Федерации;

б) иностранные граждане;

в) лица без гражданства;
г) юридические лица;

д) представители вышеуказанных лиц на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к Порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Исполнителем муниципальной Услуги является администрация Иловлинского муниципального района Волгоградской области (далее Администрация). Место нахождение администрации: р.п. Иловля Иловлинского района Волгоградской области, ул.Буденного,47, 403071.

Телефон начальника отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию администрации Иловлинского муниципального района: (84467) 5-12-36. 

Телефоны сотрудников отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию:  (84467) 5-15-36; е-mail: s_nasonov@ilovadmin.ru;

Адрес сайта администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области в сети Internet:

www. ilovadmin.ru;

адрес электронной почты: ra_ilov@volganet.ru:
График работы администрации : понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00, выходные - суббота и воскресенье.      

 Информирование заявителей Услуги осуществляется в форме:

- информационных материалов, которые должны быть размещены на официальном сайте Иловлинского муниципального района;

- непосредственного общения заявителей с представителями Администрации.

           1.3.2. Организатором оказания муниципальной услуги является Автономное  учреждение Иловлинского муниципального района Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее АУ «МФЦ»).

Почтовый адрес МФЦ для предоставления документов и обращений за получением услуги и консультациями: 403071, р.п. Иловля Иловлинского района  Волгоградской области, ул. Кирова, 48. 

телефон директора АУ «МФЦ»: (84467) 5-12-03;     

телефоны сотрудников  учреждения:  (84467) 5-13-03;

телефон «горячей линии»:  (84467) 5-13-03;

электронный  адрес: mfcilovlja@jandex.ru..

 Информирование заявителей услуги осуществляется в форме:

- информационных материалов, которые должны быть размещены в средствах  массовой информации, в том числе в периодическом печатном издании, определенном Уставом Иловлинского муниципального района, а также на официальном сайте Иловлинского муниципального района Волгоградской области, официальном сайте АУ «МФЦ» в сети «Интернет»;
- информационных материалов, которые должны быть размещены на информационных стендах в помещении АУ «МФЦ»;
- непосредственного общения заявителей с представителями АУ «МФЦ»;  

- телефона «горячей линии» по вопросам предоставления муниципальной услуги;

 - использования федеральной государственной информационной  системы «Единый портал государственных  и  муниципальных услуг (функций) (далее Портал).

            График работы АУ «МФЦ», осуществляющего прием заявителей на предоставление

услуги, а также консультирование по вопросам предоставления услуги:

	Понедельник
	с 9-00 до 19-00

	Вторник
	с 9-00 до 19-00

	Среда
	с 9-00 до 19-00

	Четверг
	с 9-00 до 19-00

	Пятница
	с 9-00 до 19-00

	Суббота
	с 9-00 до 19-00


             Почтовый адрес АУ «МФЦ» для предоставления документов и обращений за получением услуги и консультациями: 403071, Волгоградская область, р.п. Иловля, ул. Кирова,48. 
               1.3.3.Графики работы государственных органов, обращение в которые необходимо для предоставления Услуги:

         а) Межрайонная   ИФНС России № 5 по Волгоградской области.  

           Почтовый адрес инспекции: 403003, р.п. Городище, Волгоградской области, ул. м. Чуйкова, 2,  

           телефон начальника отдела: (84468) 3-37-81 

         телефон специалистов  отдела:  (84467) 5-17-31;

           телефон приемной, факс: (84468) 3-37-81.

         Адрес сайта в сети Internet: m0301@mri05.ru 34.nalog.34

        Информация о графике работы государственных органов и порядке предоставления ими услуг размещается на их официальных сайтах в сети Интернет, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах, и т.д.), а также предоставляется непосредственно федеральными государственными гражданскими служащими по телефону в установленном действующем законодательством порядке.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление в аренду муниципального имущества, находящегося в имущественной казне Иловлинского муниципального района Волгоградской области".
2.2. Наименования органа местного самоуправления, предоставляющего
муниципальную услугу 

               2.2.1. Исполнителем муниципальной Услуги является Администрация. 

            2.2.2. Организатором исполнения муниципальной Услуги является АУ «МФЦ».

          2.2.3. Государственные органы, обращение в которые необходимо для предоставления Услуги: а) Межрайонная ИФНС России №5 по Волгоградской области.

 2.2.4. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя: осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный муниципальным правовым актом. 

            2.2.5. Заявитель вправе предоставить дополнительную информацию и документы.

2.3. Результат предоставления Услуги

Конечным результатом предоставления Услуги является:

а) предоставление в аренду муниципального имущества, находящегося в имущественной казне;

б) отказ в предоставлении Услуги.

2.4. Срок предоставления Услуги

Срок предоставления Услуги при наличии полного пакета документов не должен превышать:

а) при предоставлении в аренду объектов, находящихся в имущественной казне Иловлинского муниципального района без проведения торгов - 46 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении в аренду объекта, находящегося в имущественной казне Иловлинского муниципального района;

б) при предоставлении в аренду объектов муниципальной собственности по результатам торгов - 106 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении в аренду объекта, находящегося в имущественной казне Иловлинского муниципального района.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие

предоставление Услуги

13. Предоставление услуги "Предоставление в аренду муниципального имущества, находящегося в имущественной казне Иловлинского муниципального района Волгоградской области" - в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ (в ред. от 06.04.2011), первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301; "Российская газета", N 238 - 239, 08.12.1994;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ

(в ред. от 07.02.2011), источники опубликования: Собрание законодательства РФ, 29.01.1996, N 5, ст. 410; "Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", источники опубликования: Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, N 40, ст. 3822; "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003; "Российская газета", N 202, 08.10.2003;

- Федеральным законом "Об оценочной деятельности в Российской Федерации" от 29.07.1998 N 135-ФЗ, источники публикации: Собрание законодательства РФ, 03.08.1998, N 31, ст. 3813; "Российская газета", N 148 - 149, 06.08.1998;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", источники публикации: "Российская газета", N 168, 30.07.2010, Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, N 31, ст. 4179;

- ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции", источники публикации: "Российская газета", N 162, 27.07.2006; Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3434; "Парламентская газета", N 126 - 127, 03.08.2006;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", источники публикации: "Российская газета", N 95, 05.05.2006; Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, N 19, ст. 2060; "Парламентская газета", N 70 - 71, 11.05.2006;

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", источники публикации: Собрание законодательства РФ, 30.07.2007, N 31, ст. 4006; "Российская газета", N 164, 31.07.2007; "Парламентская газета", N 99 - 101, 09.08.2007;

- приказом Федеральной антимонопольной службы России от 10.02.2010 N 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", источник публикации: "Российская газета", N 37, 24.02.2010;

- Уставом Иловлинского муниципального района Волгоградской области, утвержденного  Постановлением Иловлинской районной Думы от 13.12.2006 года № 23/156, опубликован в газете «Донской вестник» 08.02.2007 г.;

- Методикой по определению арендной платы за объекты, относящиеся к муниципальной собственности Иловлинского муниципального района Волгоградской области, утвержденной Постановлением администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области от 03.10.2011 N 1216.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление о заключении договора аренды муниципального имущества. Заявление должно содержать следующую информацию:

о заявителе: фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица; указание на место регистрации по месту жительства заявителя - физического лица или место государственной регистрации юридического лица, при этом в обязательном порядке указывается адрес для поддержания почтовой связи, если он не совпадает с адресом регистрации по месту жительства или адресом государственной регистрации заявителя, телефон;

об адресе, примерной площади, иных характеристиках, позволяющих идентифицировать предполагаемое для предоставления в аренду муниципальное имущество;

о видах экономической деятельности, при осуществлении которых предполагается использование муниципального имущества;

о сроке, в течение которого предполагается использование муниципального имущества;

об отнесении юридического лица или индивидуального предпринимателя к субъекту малого или среднего предпринимательства;

б) копии учредительных документов организации-арендатора;

в) копия свидетельства о постановке на налоговый учет;

г) копия документа о назначении руководителя юридического лица;

 д) - полученная не ранее чем за шесть месяцев до подачи заявления выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
е) почтовые и банковские реквизиты арендатора, численность рабочего персонала организации; 
ж) согласие заявителя на обработку персональных данных.
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе необходимых и обязательных.
           Заявители о предоставлении Услуги (далее по тексту – заявители), либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, лично предоставляют сотруднику АУ «МФЦ», ответственному за прием заявителей о предоставлении услуги, следующие документы и данные (информацию):

а) заявление о заключении договора аренды муниципального имущества;

б) копии учредительных документов организации-арендатора;

в) копия документа о назначении руководителя юридического лица;
г) копия свидетельства о постановке на налоговый учет;
д) почтовые и банковские реквизиты арендатора, численность рабочего персонала организации;

е) согласие заявителя на обработку персональных данных.

Требовать от заявителей документы и информацию, не предусмотренные настоящим пунктом Регламента, не допускается.

Заявитель вправе представить иные документы и дополнительную информацию.

Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
2.6.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

- полученная не ранее чем за шесть месяцев до подачи заявления выписка из Единого государственного реестра юридических лиц .
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления услуги

     Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления услуги осуществляется, если заявление представлено лицом, не указанным в заявлении (не заявителем и не представителем заявителя), либо лицо, представившее заявление, не предъявило документ, удостоверяющий личность. 

На оборотной стороне такого заявления проставляется штамп об отказе в приеме заявления, содержащий основание отказа в приеме заявления, дату отказа в приеме заявления; инициалы, фамилию и подпись специалиста, ответственного за прием. Заверенная копия заявления вместе с представленными документами возвращается заявителю. Оригинал заявления с оттиском штампа об отказе в приеме заявления помещается в дело нерассмотренных заявлений.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в предоставлении Услуги осуществляется, если:

а) заявленный объект не находится в распоряжении органа местного самоуправления;

б) испрашиваемый на объект муниципального имущества вид права не может предоставляться потребителю (потребителям) муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

в) если в заявлении не указан испрашиваемый вид права;

г) в случае отсутствия хотя бы одного документа, прилагаемого к заявлению в соответствии с настоящим Регламентом;

д) при наличии в заявлении и прилагаемых к нему документах исправлений, а также повреждений, не позволяющих однозначно истолковать заявление и прилагаемые к нему документы;

е) в случае если заявление подписано неуполномоченным лицом, представленные документы выданы неуполномоченным юридическим и физическими лицами;

ж) заявитель не указал свой почтовый адрес.

2.9. Перечень документов необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

               Перечень документов:    
а) копии учредительных документов организации-арендатора;

б) копия документа о назначении руководителя юридического лица;
в) копия свидетельства о постановке на налоговый учет;
г) почтовые и банковские реквизиты арендатора, численность рабочего персонала организации;

д) согласие заявителя на обработку персональных данных.

2.10. Порядок, размер и основания взимания оплаты, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,

необходимых и обязательных для  предоставления муниципальных услуг

          Порядок определения платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг определяется в соответствии с решением Иловлинской районной Думы от 29.07.2011г. № 32/256 « Об утверждении «Порядка определения размера платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Иловлинского муниципального района».

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги

Максимальные сроки ожидания и продолжительности приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги:

а) время ожидания в очереди для получения информации (консультации) не превышает 15 минут;

б) время ожидания в очереди для подачи документов не превышает 45 минут;

в) время ожидания в очереди для получения документов не превышает 15 минут.

  2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме

    Все заявления граждан независимо от их формы подлежат регистрации в течение 1-го дня с момента их поступления в АУ «МФЦ».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения

заявлений, информационным сведениям

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях приема и выдачи документов, расположенных в АУ «МФЦ».

           2.14.2. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта (не более 10 минут пешком).

Путь от остановок общественного транспорта до помещений приема и выдачи документов должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

                 2.14.3.Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей.

           2.14.4. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

наименование учреждения;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

номера телефонов для справок.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

           2.14.5. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

           В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

          В помещении приема и выдачи документов организуется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем потребности граждан.

          Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

          Помещения приема выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления  муниципальных  услуг.

          В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей.

 В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

 В помещениях приема и выдачи документов могут быть размещены многофункциональные платежные терминалы, мини-офисы кредитных учреждений по приему платежей  за  услуги (работы), сопутствующие  предоставлению муниципальных услуг.

          Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника органа, осуществляющего государственную регистрацию прав и государственный кадастровый учет, его территориального отдела должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.

          Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

          В помещениях приема и выдачи документов организуется работа всех окон (кабинетов), в которых осуществляется прием и выдача документов.
          Прием комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдача документов, при наличии возможности, должны осуществляться в разных окнах (кабинетах).

2.15. Показатели доступности и качества

муниципальных услуг

Качество муниципальной услуги.

Определяется как отношение количества поступивших заявлений об исправлении технических ошибок к общему количеству заявлений о предоставлении муниципальной услуги за отчетный период.

Доступность муниципальной услуги в электронном виде.

Определяется как отношение количества рассмотренных заявлений о предоставлении муниципальной услуги, представленных с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, к общему количеству заявлений, рассмотренных за отчетный период.

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги:

а) определяется как отношение количества заявлений о предоставлении муниципальной услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

б) определяется как отношение количества заявлений о предоставлении муниципальной услуги, представленных с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов и исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений, представленных с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, за отчетный период.

Жалобы граждан (юридических лиц) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Определяется как количество обоснованных жалоб на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в Администрацию за отчетный период.

Обжалование в судебном порядке действий по предоставлению муниципальной услуги:

а) определяется как отношение количества удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий Администрации к общему количеству осуществленных действий по предоставлению муниципальной услуги за отчетный период;

б) определяется как количество удовлетворенных судом требований об обжаловании отказов в осуществлении муниципальной услуги за отчетный период; 
в) определяется как количество удовлетворенных судом требований на решения, принятые с нарушением установленных законодательством Российской Федерации сроков предоставления муниципальной услуги за отчетный период.

Удовлетворенность граждан (юридических лиц) качеством и доступностью муниципальной услуги.

Определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного мониторинга.

Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного мониторинга.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

             Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление Услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

Предоставление Услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

а) прием и регистрация заявлений;

б) рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления объекта муниципальной собственности в аренду либо об отказе в предоставлении в аренду;

в) проведение торгов;

г) подготовка проекта решения, его принятие и заключение договора аренды объекта, находящегося в имущественной муниципальной казне Иловлинского муниципального района;

д) выдача документов заявителю.

3.2. Прием и регистрация заявлений

         Основанием для начала административной процедуры "Прием и регистрация заявлений" является поступление от заявителя соответствующего заявления (в произвольной форме).

Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявлений.

Максимальный срок административной процедуры составляет не более 15 дней.

Специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявлений, в течение одного рабочего дня регистрирует в книге учета входящих документов заявление и необходимые документы.

Специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявлений, на принятом заявлении проставляет дату регистрации этих документов.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные необходимые документы, представленные посредством почтового отправления, принимаются структурным подразделением (специалистом), ответственным за ведение делопроизводства, или структурным подразделением (специалистом), осуществляющим прием документов.
При поступлении документов посредством почтового отправления в Администрацию Иловлинского муниципального района специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений передает документы специалисту АУ «МФЦ», ответственному за прием и регистрацию заявлений.
При поступлении документов посредством почтового отправления специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия:

а) перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;

б) сличает представленные заявление и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;

в) при отсутствии документа составляет акт в трех экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй передает организации почтовой связи (ее представителю), третий прилагает к расписке в получении документов;

г) прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.

Специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявлений, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в книге учета входящих документов и (или) книге учета заявлений не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.

При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:

а) в книге учета входящих документов проставляется дата регистрации этих документов, кроме того, также проставляются дата и номер передачи документов организацией почтовой связи, в целях чего в той же графе, где проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова "передано почтой";

б) моментом начала предоставления муниципальной услуги является дата регистрации этих документов в книге учета входящих документов.

Специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявлений, документов:

а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

б) в случае личного обращения заявителя, при отсутствии у него заполненного заявления или неправильном его заполнении, по желанию заявителя самостоятельно заполняет и передает его на подпись заявителю;

в) если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
         г) организует сбор документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных государственных органах и организациях.

В конце рабочего дня специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия:

а) регистрирует поступившее заявление и необходимые документы;

б) передает поступившие документы в структурные подразделения Администрации.

Результатом административной процедуры является выдача специалистом АУ «МФЦ», ответственным за прием и регистрацию заявлений, документов для исполнения в структурное подразделение Администрации.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления объекта муниципальной собственности в аренду либо об отказе в предоставлении в аренду
Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления Услуги" является поступление к специалисту отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию заявления о предоставлении в аренду объекта, находящегося в муниципальной казне Иловлинского муниципального района.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию Администрации.

Административная процедура "Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги" включает в себя:

а) подготовка специалистом отдела по управлению имуществом предложения по содержащейся в заявлении информации для рассмотрения постоянно действующей комиссии по продаже на аукционе муниципального имущества и проведению открытых конкурсов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования и иных договоров, предусматривающих переход права владения муниципального имущества, находящегося в муниципальной имущественной казне Иловлинского муниципального района  Волгоградской области (далее - Комиссия);

б) рассмотрение заявления Комиссией с учетом предложений;

в) принятие Комиссией решения по итогам рассмотрения заявления:

- о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества. В этом случае Комиссия определяет форму проведения торгов (аукцион или конкурс) и, в случае принятия решения о проведении торгов в форме конкурса, поручает уполномоченному структурному подразделению администрации Иловлинского муниципального района разработать и представить на рассмотрение Комиссии конкурсную документацию;

- о возможности предоставления имущества в аренду без проведения торгов;

- об отказе в предоставлении в аренду муниципального имущества.

Максимальный срок осуществления административной процедуры не должен превышать 20 календарных дней.

Результатом предоставления административной процедуры является принятие решения:

а) о проведении торгов;

б) о возможности предоставления объекта муниципальной собственности без проведения торгов; 
в) об отказе в предоставлении объекта муниципальной собственности.

3.4. Проведение торгов

Основанием для начала процедуры "Проведение торгов" является решение Комиссии о проведении торгов. Проведение торгов регулируется приказом ФАС РФ от 10.02.2010 N 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" (вместе 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) (зарегистрированным в Минюсте РФ 11.02.2010 N 16386).

Отдел по управлению муниципальным имуществом и землепользованию администрации Иловлинского муниципального района (далее - Отдел) на основании утвержденного решения Комиссии: 
а) определяет на основании отчета независимого оценщика, составленного в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности, начальную цену объекта муниципальной собственности или начальный размер арендной платы, величину их повышения ("шаг аукциона") при проведении торгов в форме аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, а также размер задатка;

б) готовит проект постановления администрации Иловлинского муниципального района о проведении торгов;

в) готовит для последующего размещения на официальном сайте торгов www.torgi.gov.ru в сети Интернет сообщение о проведении торгов;

г) организует и проводит торги;

д) в 3-дневный срок после подписания протокола о результатах аукциона организовывает возврат задатков участникам, не ставшим победителями торгов.

В случае признания торгов несостоявшимися администрация Иловлинского муниципального района вправе заключить договор аренды объекта, находящегося в  муниципальной имущественной казне с единственным участником торгов по начальной (минимальной) цене договора.

Максимальный срок предоставления административной процедуры не должен превышать 60 дней.

Результатом административной процедуры является протокол Комиссии о результатах торгов по предоставлению в аренду, объекта находящегося в имущественной казне Иловлинского муниципального района.

3.5. Подготовка проекта решения, его принятие и заключение

договора аренды объекта, находящегося в муниципальной имущественной

казне Иловлинского муниципального района
Основанием для начала административной процедуры "Подготовка проекта решения, его принятие и заключение договора аренды объекта, находящегося в муниципальной имущественной казне Иловлинского муниципального района" служит наличие у специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию протокола о результатах торгов по предоставлению в аренду, объекта находящегося в имущественной казне Иловлинского муниципального района.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию администрации Иловлинского муниципального района.

         Административная процедура "Подготовка проекта решения и его принятие и заключение договора аренды объекта, находящегося в муниципальной имущественной казне Иловлинского муниципального района" включает в себя:

а) подготовку проекта решения и проекта договора аренды объекта, находящегося в имущественной казне Иловлинского муниципального района;

б) подписание решения и договора аренды;

в) регистрацию решения и договора аренды в уполномоченных отделах Администрации;

г) передача подписанного и зарегистрированного решения и договора аренды сотруднику АУ «МФЦ», ответственному за выдачу документов заявителю.

 Максимальный срок административной процедуры составляет 10 дней.

 Результатом данной административной процедуры являются:

- решение о предоставлении объекта, находящегося в муниципальной имущественной казне Иловлинского муниципального района;

- договор аренды объекта, находящегося в муниципальной имущественной казне Иловлинского муниципального района.

3.6. Выдача документов заявителю

Основанием для начала административной процедуры "Выдача документов заявителю" является наличие у специалиста АУ «МФЦ» подписанных и прошедших регистрацию решения о предоставлении в аренду объекта, находящегося в имущественной казне Иловлинского  муниципального района и договора аренды.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист АУ «МФЦ».

Специалист АУ «МФЦ» определяет способ уведомления заявителя (телефонный звонок, уведомление по почте, по сети Интернет).

Для получения результатов предоставления Услуги заявитель предъявляет специалисту АУ «МФЦ» следующие документы:

а) документ, удостоверяющий его личность;

б) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов.

При обращении заявителя специалист Администрации в сроки, установленные настоящим Регламентом, выполняет следующие операции:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

б) проверяет правомочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени при получении документов;

в) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

г) выдает документы заявителю;

д) регистрирует факт выдачи документов (сведений) заявителям в журнале и просит заявителя расписаться в журнале о получении документов.

         Максимальный срок предоставления административной процедуры - 1 дней.

Результатом административной процедуры является получение заявителем документов о предоставлении муниципального объекта в аренду.

4. Формы  контроля  за  исполнением  административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками структурных подразделений администрации требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, осуществляют:

а) начальник отдела, в непосредственном подчинении которых находятся специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальных услуг;

б) заместитель главы администрации Иловлинского муниципального района, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

в) руководитель АУ «МФЦ».

    Контроль за  исполнением муниципальной услуги подразделяется на:

   - внутренний;

   - внешний.

         4.1.2. Внутренний контроль за  предоставлением услуги осуществляется в целях  соблюдения и исполнения сотрудниками АУ «МФЦ», муниципальными служащими положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области и Иловлинского муниципального района путем:

      а) проведения проверок соблюдения исполнителями сроков исполнения входящих документов;

      б) отслеживания прохождения дел в процессе визирования документов;

      в) проведения проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей;

      г) рассмотрения заявлений, принятия решений и подготовки ответов на обращения

заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц,  муниципальных служащих.

   Внутренний контроль осуществляется руководителем АУ «МФЦ», начальниками структурных подразделений администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

      4.1.3. Внешний контроль за  предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок прокуратурой, органами внутренних дел и иными контролирующими органами, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

        4.1.4. Основанием для начала действий по осуществлению контроля эффективности предоставления услуги является получение сотрудником АУ «МФЦ», ответственным за прием заявителей, заполненной анкеты заявителя, содержащей сведения об удовлетворенности качеством предоставляемой услуги.

Срок исполнения действий не должен превышать 10 минут.

Ответственным за исполнение действий по осуществлению контроля эффективности предоставления услуги является сотрудник АУ «МФЦ», ответственный за прием заявителей.

 Результатом выполнения начала действий по осуществлению контроля эффективности предоставления услуги является полученная и зарегистрированная анкета заявителя.

 Сотрудник АУ «МФЦ», ответственный за прием заявителей, по окончании приема заявителя, предлагает  заполнить анкету, выполняя при этом следующие операции:

     а) передает заявителю бланк анкеты, с указанием в ней наименования оказанной межведомственной услуги и вопросов;

     б) получает от заявителя заполненную анкету;

     в) помещает заполненную анкету заявителя в Дело.

4.1.5. Сотрудник АУ «МФЦ», ответственный за анкетирование, анализирует полученные данные. Анкетирование должно проводиться не менее  двух раз в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

          4.2.1. Контроль   полноты и качества  предоставления  муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений  прав заявителей,  рассмотрение, принятие решений  и подготовку  ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы  на решения, действия  (бездействие) государственных гражданских служащих  (должностных лиц) администрации Иловлинского муниципального района.

4.2.2. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

          4.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для поведения проверки полноты и качества предоставления  муниципальных услуг может быть сформирована  комиссия.

Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются  выявленные  недостатки и предложения  по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц

за решения и действия (бездействие), принимаемые

или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Руководство администрации Иловлинского муниципального района обязано регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений, принимать меры по устранению причин нарушений.

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

4.4. Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц  должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за ходом рассмотрения обращений могут осуществлять их авторы на основании:

устной информации, полученной в Отделе  и проверки исполнения по справочному телефону указанного Отдела;

информации, полученной из администрации Иловлинского муниципального района по запросу в письменной или электронной форме.

4.4.3. Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной  услуги.

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

           5.1.  Заинтересованные лица имеют право на обжаловании решений, принятых в процессе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном или внесудебном порядке.

          5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги
          5.3. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:
-в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению);

-в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица администрации является поступление жалобы (претензии) гражданина, изложенной в письменной или электронной форме  о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги;

         5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
-предоставлять 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 содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

         5.6. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги (далее по тексту жалоба) может быть подана во внесудебном порядке начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию,  заместителю главы администрации Иловлинского муниципального района, Главе Иловлинского муниципального района, руководителю АУ «МФЦ».

	Должность
	Почтовый и электронный

Адрес
	Режим приема граждан

	Глава Иловлинского муниципального района
	403071 Иловлинский район р.п. Иловля

ул. Буденного, 47, каб. 414

тел. 8(84467) 5-14-00,

l_shevyreva@ilovadmin.ru
	с 8.00 до 15.00 первый и третий понедельник месяца

перерыв на обед 12.00-13.00

	 Заместитель Главы Администрации Иловлинского муниципального района
	403071 Иловлинский район р.п. Иловля

ул. Буденного, 47, каб. 413

тел. 8(84467) 51691,

n_palagushkin@ilovadmin.ru
	с  8.00  до  17.00 каждый вторник 

перерыв на обед 12.00-13.00

	Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию Администрации Иловлинского муниципального района
	403071,Волгоградская область, 

Иловлинский район,  р.п. Иловля
ул. Буденного, 47, каб. 310

тел. 8(84467) 51236,

s_nasonov@ilovadmin.ru
	с 8.00 до 17.00

пятница с 8.00 до 16.00

суббота – выходной 

воскресенье – выходной

перерыв на обед 12.00-13.00

	Руководитель АУ «МФЦ»
	403071, Волгоградская область,  Иловлинский район, р.п. Иловля

ул. Кирова, 48

тел. 8(84467) 
	с 9.00 до 19.00

четверг




Жалоба подается:

-в устной форме на личном приеме

-в письменной форме в общий отдел администрации Иловлинского района по адресу: Волгоградская область, р.п. Иловля, ул. Буденного, д. 47, каб. 407, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

-  наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, действия (бездействие) и решения которого обжалуются:

- фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

- существо обжалуемых действий (бездействий), решений.

5.7. Жалоба должна быть рассмотрена в месячный срок с момента ее поступления.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении жалобы и признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

       5.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к административному регламенту.     

Приложение 1

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление в аренду 

муниципального имущества, находящегося в 

имущественной казне Иловлинского муниципального

района Волгоградской области»
Блок-схема 









отказе в принятии

               


                    



















Начало предоставления муниципальной  услуги:


Обращение заявителя муниципальной  услуги





Конец





Консультация заявителя  муниципальной  услуги





Конец





Отказ в приеме документов





Прием и регистрация заявления с документами с полным пакетом документов (15 дней)








Направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявлений и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


(20 дней)





Подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований


для отказа в предоставлении муниципальной  услуги





Имеются основания для отказа





Не имеется оснований для отказа





Конец





Решение о предоставлении имущества в аренду





Предоставление имущества с проведение торгов 





Предоставление имущества без проведения торгов 





Торги (60 дней)





Подготовка решения и договора аренды 


(10 дней)





Подготовка решения и договора


 (10 дней)





Конец (106 дней)








Направление (выдача) решения и договора заявителю (1 день)





Конец (46 дней)





Направление (выдача) решения и договора аренды заявителю 


(1 день)





Конец





Направление (выдача) решения  о предоставлении земельного участка заявителю








