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	Приложение
к постановлению администрации Верховского района  № 254
от «18» июня 2012 г.


Административный регламент
предоставления администрацией Верховского района муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Верховского района гражданам и юридическим лицам»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению администрацией Верховского района муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Верховского района гражданам и юридическим лицам» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению в аренду муниципального имущества Верховского района.
1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица – граждане Российской Федерации, в том числе лица, наделенные в установленном законодательством порядке полномочиями выступать от имени иных лиц, юридические лица независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения, в т.ч. индивидуальные предприниматели.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Верховского района Орловской области (далее – администрация района:

1) место нахождения: 303720, Орловская область, Верховский район, пгт. Верховье, ул. 7 Ноября, д. 6;

2) справочные телефоны: (48676) 2-30-01;
3) факс: (48676) 2-34-40;

3) интернет-адрес: www.adminverhov.ru;

4) адрес электронной почты: verhr@adm.orel.ru
5) график работы: 

понедельник–пятница
–   с 8:00 до 17:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

1.3.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам представления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации района при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной, электронной связи.

Консультации предоставляются по вопросам:

о времени и порядке приема запросов о предоставлении муниципальной услуги;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

о ходе предоставления услуги;

о порядке обжалования действий и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

На индивидуальное (в устной форме) информирование заявителя выделяется не более 15 минут. В случае если для ответа требуется более продолжительное время, заявителю необходимо обратиться в администрацию района с запросом о предоставлении информации.

При информировании по письменным обращениям о процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в администрации района.

При информировании о процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации данного обращения в администрации района.

С момента приема документов заявитель имеет право в на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрации района либо посредством телефонной связи или электронной почты. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем сообщается дата и входящий номер, полученный при подаче заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение его заявления.

Специалисты администрации района при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- подробно и в вежливой форме информировать заявителя по интересующим его вопросам;

- корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование администрации района. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю для получения муниципальной услуги.

Специалисты администрации района не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускаются.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

на информационном стенде в администрации района – на государственном языке Российской Федерации в удобном для восприятия виде; 

на официальном сайте администрации Верховского района в сети Интернет (www.adminverhov.ru.);

в государственной информационной системе "Региональный реестр  государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области".

На информационном стенде и в сети Интернет (на сайтах, указанных в подпункте 1 пункта 1.3.3 административного регламента) размещается и регулярно актуализируется следующая информация:

о месте нахождения, справочном телефоне, факсе, интернет-адресе, адресе электронной почты и графике работы администрации района;

нормативные правовые акты Российской Федерации и Орловской области, муниципальные правовые акты (извлечения из них), регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.

Кроме того, на информационном стенде размещается образец заявления о предоставлении муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Предоставление в аренду муниципального имущества Верховского района гражданам и юридическим лицам».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальным имуществом администрации Верховского района Орловской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, входящего в состав муниципальной казны Верховского района, за исключением объектов, сдача в аренду которых не допускается в соответствии с действующим законодательством;

- отказ в предоставлении в аренду объектов муниципальной казны Верховского района.

Процедура предоставления услуги может завершаться путем:

- заключения с потребителем услуги договора аренды муниципального имущества без проведения торгов в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции;

- заключения с победителем торгов договора аренды муниципального имущества по результатам торгов или с единственным участником торгов, в случае соответствия заявки требованиям, установленным конкурсной документацией о торгах;

- получения претендентом на предоставление услуги письменного отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

- общий срок предоставления муниципальной услуги без проведения торгов - не позднее 30 рабочих дней с момента представления необходимых документов для заключения договора о предоставлении услуги;

- общий срок предоставления муниципальной услуги путем проведения торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества - не позднее 45 рабочих дней с даты подачи заявления о предоставлении в аренду имущества.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета" от 25.12.1993 N 237);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая), (Собрание законодательства  Российской Федерации,  05.12.1994  № 32,  ст. 3301, (ред. от 09.02.2009);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) (Собрание законодательства РФ, 29.01.1996 № 5, т. 410.  с изм.);

- Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции" ("Российская газета", N 162, 27.07.2006);
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Российская газета", N 168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448);

- Федеральный закон от 29.07.1998 №135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

- Правила 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, утвержденные  Приказом Федеральной антимонопольной службы России от 10.02.2010 № 67 ("Российская газета", N 37, 24.02.2010);

- Устав  Верховского района Орловской области;

      - иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления, регулирующие правоотношения в данной сфере. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

  - Заявление о предоставлении в аренду имущества с указанием объекта, который предполагается взять в аренду, по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;

  - Перечень документов, представляемых заявителями для предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов:

  - полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц), полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия 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;

- 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;

- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

- иные документы, установленные законодательством Российской Федерации о защите конкуренции для представления услуги без проведения торгов;

- Перечень документов, представляемых заявителями для предоставления муниципального имущества в аренду путем проведения торгов, устанавливается федеральным антимонопольным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции.

Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Верховского района Орловской области находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

 для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента, или предоставления документов не в полном объеме;

- предоставления заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- подачи заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества без проведения торгов:

  В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- не представления заявителем документов, определенных подпунктами настоящего административного регламента;

- отсутствие оснований для предоставления заявителю муниципального имущества без проведения торгов;

Предоставление услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

- определение или решение суда.

Сроки приостановления предоставления услуги:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги - на срок не более 3 месяцев;

- на основании определения или решения суда - на срок, установленный судом.

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди, срок регистрации запроса заявителя 


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

(п. 2.10. в ред. Постановления администрации от 09.07.2013 № 391)

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Центральный вход в здание администрации района должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Заявителем осуществляется взаимодействие с должностным лицом администрации района при предоставлении муниципальной услуги, которое происходит при личной подаче в администрацию района документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. Время приема запроса заявителя составляет не более 30 минут.

Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, также могут быть направлены заявителями в администрацию района по почте. В данном случае взаимодействие с должностным лицом администрацию района не осуществляется.

Критерием качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие подтвержденных фактов нарушений положений настоящего административного регламента. 

2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

Иные требования при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1. Описание последовательности предоставления муниципальной услуги дано в блок-схеме приложения 2 к настоящему административному регламенту.

Последовательность административных процедур по предоставлению в аренду муниципального имущества без проведения торгов:

- прием заявления;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- результат предоставления муниципальной услуги (оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги; оформление договора с заявителем).

Последовательность административных процедур по предоставлению в аренду муниципального имущества, путем проведения торгов на право заключения договора аренды:

- организация торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества, входящего в состав муниципальной казны района;

- прием заявок от претендентов на участие в торгах;

- рассмотрение заявок и их допуск к участию в торгах;

- проведение торгов;

- заключение договора аренды с победителем торгов.
3.2. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества, входящего в состав муниципальной казны Верховского района, без проведения торгов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем указанных в настоящем административном регламенте документов по почте либо личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию района.

3.2.2. Заявление и приложенные к нему документы, регистрируются в в установленном порядке. Максимальный срок выполнения действия 10 минут на каждого заявителя.
3.2.3. В день поступления документов специалист, уполномоченный принимать документы, передает поступившие документы главе администрации Верховского района (далее - главе администрации района) либо лицу, исполняющему его обязанности.

3.2.4. После рассмотрения документов главой администрации района либо лицом, его замещающим, в течение одного рабочего дня документы передаются в отдел по управлению имуществом администрации Верховского района (далее - отдел по управлению имуществом). Начальник отдела по управлению имуществом либо лицо, исполняющее его обязанности, рассматривает поступившие документы и в течение одного рабочего дня передает их главному специалисту (далее – уполномоченный специалист отдела) для рассмотрения и подготовки документов.

3.2.5. Уполномоченный специалист отдела в течение 5 рабочих дней осуществляет проверку документов на предмет соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

В случае несоответствия документов требованиям настоящего административного регламента заявитель уведомляется об этом по телефону, электронной почте и (или) письмом.

Срок исправления замечаний не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

В случае не устранения заявителем указанных замечаний или непредставления необходимых документов, а также отсутствия у отдела по управлению имуществом, в соответствии с действующим законодательством, основания предоставления муниципального имущества без проведения торгов, уполномоченным специалистом отдела в течение пяти рабочих дней по истечении срока, указанного для исправления, готовится заявителю мотивированный отказ,  и направляется главе администрации района для его подписания.

  В течение двух рабочих дней со дня подписания мотивированного отказа уполномоченный специалист отдела направляет его заявителю по почте заказным письмом. 

В случае соответствия принятых документов требованиям настоящего административного регламента, уполномоченный специалист отдела в течение 7 рабочих дней готовит проект постановления администрации Верховского района о предоставлении муниципального имущества в аренду заявителю, проводит его согласование и передает на подпись главе администрации района.

3.2.6. В случае отсутствия отчета независимого оценщика о рыночной стоимости ставки арендной платы уполномоченным специалистом отдела проводятся мероприятия по проведению независимой оценки рыночной ставки арендной платы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 рабочих дней с момента окончания проверки уполномоченным специалистом отдела документов. 

3.2.7. В случае представления заявителем всех документов, необходимых для оформления договора, наличия постановления администрации района о предоставлении муниципального имущества в аренду заявителю, отчета независимого оценщика о рыночной стоимости и кадастрового паспорта (при долгосрочной аренде) уполномоченный специалист отдела в течение 5 рабочих дней готовит проект договора аренды, поэтажного плана передаваемого в аренду объекта и акта приема-передачи. 

3.2.8. После подписания начальником отдела по управлению муниципальным имуществом договора аренды в течение 3 рабочих дней документы направляются на оформление арендатору заказным письмом с уведомлением либо передаются лично доверенному лицу арендатора под роспись в прошнурованном и пронумерованном журнале.

После подписания договора аренды арендатором первый его экземпляр в течение 3 рабочих дней лично доверенным лицом заявителя либо по почте возвращается в отдел по управлению имуществом  для учета.
3.3. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества, входящего в состав муниципальной казны Верховского района, путем проведения торгов

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем указанных в настоящем административном регламенте документов по почте либо личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию района.
Заявление и приложенные к нему документы, регистрируются в установленном порядке. Максимальный срок выполнения действия 10 минут на каждого заявителя.
3.3.2. В день поступления документов специалист, уполномоченный принимать документы, передает поступившие документы главе администрации района  либо лицу, исполняющему его обязанности.

3.3.3. После рассмотрения документов главой администрации района либо лицом, его замещающим, в течение одного рабочего дня документы передаются в отдел по управлению имуществом.
3.3.4. Уполномоченный специалист отдела в течение 5 рабочих дней осуществляет проверку документов на предмет соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

Основанием для организации торгов на право заключения договора аренды является постановление администрации района о проведении торгов. Максимальный срок выполнения действия (подготовка и согласования проекта постановления администрации района) составляет 7 рабочих дней с момента окончания проверки документов о предоставлении в аренду имущества.

3.3.5. Уполномоченный специалист отдела осуществляет разработку документации по торгам и иных необходимых для проведения торгов документов и передает на утверждение главе администрации района.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 рабочих дней с момента принятия распоряжения об организации торгов. 

В пределах указанного срока также проводятся следующие мероприятия:

- в случае предоставления имущества в долгосрочную аренду уполномоченный специалист отдела проводит мероприятия по получению кадастрового паспорта на объект имущества. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 рабочих дней с момента принятия распоряжения об организации торгов. 

- в случае отсутствия отчета независимого оценщика о рыночной стоимости ставки арендной платы уполномоченным специалистом отдела проводятся мероприятия по проведению независимой оценки рыночной ставки арендной платы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 рабочих дней с момента принятия распоряжения об организации торгов.

3.3.6. Уполномоченный специалист отдела после утверждения документации по торгам готовит проект извещения о торгах для его размещения на официальном сайте торгов и официальном сайте администрации района, а также проводит мероприятия по его опубликованию в средствах массовой информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дня.

3.3.7. Порядок проведения торгов устанавливается федеральным антимонопольным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет в пределах своих полномочий глава администрации района и начальник отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации района проверок соблюдения должностными лицами отдела положений настоящего административного регламента.

Непосредственный контроль за соблюдением специалистами отдела последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела.

4.2. Проверки могут быть плановыми и  внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры (тематические проверки).

Внеплановый контроль проводится по обращению заявителя. Обращение заявителя должно соответствовать требованиям, установленным статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.3. Должностные лица отдела несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации района, а также должностных лиц администрации района в досудебном (внесудебном) порядке. 

Обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации района в досудебном (внесудебном) порядке не является препятствием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.

5.2. Предметом досудебного обжалования является:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Верховского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Верховского района;

7) отказ администрации района, должностных лиц администрации района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. В удовлетворении жалобы (претензии) отказывается в случаях, если: 
в жалобе (претензии) не указаны фамилия, имя, отчество, заявителя (наименование организации), направившего жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе (претензии) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, при этом жалоба (претензия) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации района, а также членов его семьи;

текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава администрации района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию);

если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия) заявителя на решения и действия администрации района, а также должностных лиц администрации района при оказании муниципальной услуги.

Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

наименование органа, в который направляется жалоба (претензия);

фамилию, имя, отчество ответственного должностного лица администрации района;

сведения о гражданине (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому направляется ответ на жалобу (претензию) или уведомление о переадресации жалобы (претензии)), об организации, направившей заявление (наименование, реквизиты, юридический и почтовый адреса, адрес электронной почты, контактные телефоны, фамилия, имя, отчество руководителя организации или его представителя);

суть жалобы (претензии).

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Решения и действия (бездействия) должностных лиц администрации района при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации района.

5.7. Жалоба (претензия) на решения и действия (бездействия) должностных лиц администрации района при предоставлении муниципальной услуги, рассматривается в течение 15 рабочих дней.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации района глава администрации района принимает одно из следующих решений:

признает решения и действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными;

признает решения и действия (бездействие) неправомерными 
и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений, привлечения виновных должностных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О принятом решении уведомляется заявитель.  

Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению администрацией Верховского района Орловской области муниципальной услуги  «Предоставление в аренду  муниципального имущества Верховского района гражданам и юридическим лица»
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ,

НЕОБХОДИМОГО ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ В АРЕНДУ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА ВЕРХОВСКОГО РАЙОНА 
Главе Верховского района 

____________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

___________________________________________________________________________

          (полное наименование юридического лица, ФИО физического лица)

___________________________________________________________________________

ИНН __________________ КПП __________________ ОГРН _______________________,

действующего на основании:

  ┌─┐

  │ │ устава

  └─┘

  ┌─┐

  │ │ положения

  └─┘

  ┌─┐

  │ │ (указать иной вид документа) _______________________________________,

  └─┘

зарегистрированного _______________________________________________________

                        (кем и когда зарегистрировано юридическое или

                                         индивидуальный предприниматель)

__________________________________________________________________________,

Свидетельство о государственной регистрации № _________ от ________________

выдано «__» _________________ года _______________________________________,

                           (когда и кем выдано)

ОКПО __________________________________

Паспортные данные (для физического лица)__________________________________

__________________________________________________________________________.

Место нахождения, указанное в регистрационных документах (для юридического лица)___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Фактическое местоположение (для юридического лица) _______________________ __________________________________________________________________________.

__________________________________________________________________________.

Место регистрации (для физического лица)__________________________________.

Почтовый адрес____________________________________________________________.

В лице ____________________________________________________________________

                  (должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

__________________________________________________________________________,

дата рождения _________, паспорт серии ____ № ____, код подразделения ____,

__________________________________________________________________________,

                 (иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «__» ____________ года _____________________________________________,

                             (когда и кем выдан)

адрес проживания __________________________________________________________

                         (полностью место фактического проживания)

__________________________________________________________________________,

контактный телефон _____________________________, действующий на основании:

┌─┐

│ │ устава

└─┘

┌─┐

│ │ положения

└─┘

┌─┐

│ │ протокола об избрании руководителя

└─┘

┌─┐

│ │ доверенности № __________, выданной ___________________________________

└─┘                           (когда и кем выдана)

___________________________________________________________________________

┌─┐

│ │ (указать иное) ________________________________________________________

└─┘

    Прошу  предоставить  муниципальную  услугу  «Предоставление муниципального имущества района в аренду гражданам и юридическим лицам» в отношении  муниципального имущества района (нужное отметить в квадрате):

┌─┐                   ┌─┐

│ │ нежилое помещение │ │ нежилое здание

└─┘                   └─┘

┌─┐

│ │ (указать иное) ______________________

└─┘

общей площадью (для объектов недвижимого имущества) ________________ кв. м.

Объект недвижимости (иное имущество) расположен по адресу (точный адрес):

__________________________________________________________________________,

с предоставлением права аренды.

Прошу заключить договор аренды муниципального имущества.

Настоящей заявкой подтверждаю, что в отношении ____________________________

                                                (наименование организации,

                                                      индивидуального

                                                      предпринимателя)

не   проводится   процедура   ликвидации,   банкротства,   деятельность  не приостановлена,  а  также  что  нет  задолженности  по начисленным налогам, сборам   и   иным   обязательным  платежам  в  бюджеты  любого  уровня  или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год.

К письму прилагаются (перечень прилагаемых документов):

Я, _______________________________________________________, предупрежден(а) о возможном приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги

(заполнять в случае необходимости).

    Документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, и сведения,  указанные  в заявлении, достоверны. Второй экземпляр заявления о предоставлении   муниципальной услуги получил(а).

Входящий номер заявления № _____________

«__» _________________ 20__ г. «__» ч «__» мин.

        (дата и время подачи заявления)

__________________________/_______________________________________________/

   (подпись заявителя)                   (полностью Ф.И.О.)

Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению администрацией Верховского района Орловской области муниципальной услуги  «Предоставление в аренду муниципального имущества Верховского района гражданам и юридическим лица»
Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении в аренду МУНИЦИПАЛЬНОГО имущества Верховского РАЙОНА ГРАЖДАНАМ И ЮРИДИЧЕСКИМ ЛИЦАМ  

Проведение работ по оценке





Заключение договора с победителем торгов





Организация и проведение торгов





Проведение работ по оценке








Процедура заключения договора аренды без проведения торгов





Процедура заключения договора аренды по результатам торгов








Направление письменного обоснованного отказа





Принятие решения по существу услуги





Прием и рассмотрение заявления о предоставлении услуги





Направление заявления о предоставлении услуги





Заключение договора аренды в случаях, предусмотренных ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ





Предоставление имущества в виде государственной преференции в случаях, предусмотренных гл.5 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ








Направление ходатайства в УФАС для получения согласования





Направление письменного отказа в случае отрицательного заключения УФАС








Заключение договора по результатам согласования с УФАС 
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