ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__» _______2012 

 №
с.Дубенки

"Об утверждении Административного регламента администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района"
На основании Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федерального закона от 3 октября 2006 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", руководствуясь Уставом Дубенского муниципального района, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района".

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит размещению на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района.

	Глава администрации
Дубенского муниципального района
	В.Г. Прокин


Приложение N 1
к постановлению администрации
Дубенского муниципального района
от «__» ___________ 2012 г. N 
Административный регламент
Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги - предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района (далее - муниципальная услуга).

2. Административный регламент администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по оказанию данной муниципальной услуги.

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя издание постановления о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района.

Подраздел 2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации ("Российская газета", N 238-239 от 08.12.1994);

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" (с изменениями);

Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" (изменениями);

Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

Федеральным законом от 29 июля 1998 г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2006 г. N 87 "Об утверждении Правил определения нормативной цены подлежащего приватизации государственного и муниципального имущества";

Положениями об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе, конкурсе, посредством публичного предложения, без объявления цены, утвержденными постановлениями Правительства РФ от 12 августа 2002 г. N 585, N 584, от 22 июля 2002 г. N 549.

Конституцией Республики Мордовия (газета "Известия Мордовии" N 180 от 22.09.1995 г.).

Подраздел 3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальная услуга предоставляется:

1) администрацией Дубенского муниципального района (далее - администрация) и непосредственно структурными подразделениями:

- отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации (далее - Отдел) - в части рассмотрения заявлений, подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги или подготовки проекта постановления Администрации о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района.

6. При предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействуют с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

ФБУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия;

Администрациями сельских поселений Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" Филиал ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Республике Мордовия.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги - издание постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района;

- в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - письменный, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

8. Адрес места нахождения Администрации Дубенского муниципального района: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Денисова, 4; тел. (83447) 2-13-06.

Интернет-сайт: www.dubenkirm.ru.
Адрес электронной почты: dubur86@mail.ru.

Адрес места нахождения уполномоченного структурного подразделения: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Денисова, 4; тел. (83447) 2-19-86.

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.
9. Получателями муниципальной услуги для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровой карте территории выступают физические или юридические лица (далее - заявители).

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление, согласно образцу, приведенному в приложении N 1 к настоящему административному регламенту;

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)

11. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично устно или в письменном виде к специалисту Отдела.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

12. Специалист Отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист уполномоченного структурного подразделения, сняв трубку, должен назвать наименование структурного подразделения, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист Отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации Дубенского муниципального района и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

13. На информационных стендах в Администрации Дубенского муниципального района содержится следующая информация:

номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

адрес официального Интернет-сайта Администрации Дубенского муниципального района;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

14. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Подраздел 2. Сроки предоставления муниципальной услуги

15. Срок рассмотрения заявления и подготовка проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района составляет один месяц.

16. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста Отдела при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

17. Время ожидания заявителей в очереди при получении постановления Администрации Дубенского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка, не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста Отдела при получении документов не должна превышать 15 минут.

Подраздел 3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению

18. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги после принятия заявления Отделом к рассмотрению являются:

- отсутствие соответствующего заявления заявителя;

- предоставление заявителем документов, содержащих неточные или противоречивые сведения;

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных судов, решений правоохранительных органов;

- предоставление заявителями неполного пакета документов.

19. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления Отделом к рассмотрению является выявление в представленных документах (перечисленных в пункте 10 настоящего Административного регламента) сведений, не соответствующих действительности.

Подраздел 4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные Федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия

20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

21. При предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться лично либо отправить заявление и прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 10 настоящего Административного регламента, по почте.

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Глава 1. Основные положения

22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация документов;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

подготовка постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района;

выдача заявителю постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 2. Прием и регистрация документов

23. Для предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Отдел и представляют копии документов вместе с оригиналами.

В ходе приема специалист Отдела производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 10 настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами.

В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист Отдела вправе разъяснить заявителю о необходимости представления дополнительных документов.

Заявители могут направить заявление и прилагаемые к нему документы по почте в Отдел.

Глава 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

24. Специалист Отдела проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производит проверку сведений, содержащихся в документах.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо представление неполного комплекта документов, специалист Отдела в течение трех дней готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления приостанавливается. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист Отдела в течение 10 дней готовит письмо - мотивированный отказ, которое подписывается Главой администрации Дубенского муниципального района. Письма готовятся на бланке Администрации Дубенского муниципального района по одному экземпляру для каждого заявителя. Один экземпляр письма возвращается в Отдел.

Специалист Отдела вправе проверять подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Срок рассмотрения заявления составляет 15 дней.

Глава 4. Подготовка постановления администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района

25. В случае подачи полного пакета документов и соответствия этих документов требованиям действующего законодательства, специалист Отдела в течение 3 - 5 дней в зависимости от сложности рассматриваемого вопроса подготавливает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района и направляет его на согласование:

- в течение 3 - 5 дней в зависимости от сложности рассматриваемого вопроса юридический отдел (далее - юрист) визирует проект постановления о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района или направляет на доработку исполнителю;

- в течение 1 дня проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка направляется Главе администрации на подпись;

- в течение 2 дней проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка находится на рассмотрении Главы администрации и подписывается;

- в течение 2 дней подписанное Главой администрации постановление об утверждении схемы расположения земельного участка регистрируется или направляется на доработку исполнителю;

Заявитель при подаче заявления уведомляется о необходимости получения постановления о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района.

Результат процедуры: постановление о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района

Глава 5. Выдача постановления администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

26. Специалист Отдела о получении готовых документов уведомляют заявителя в письменном виде при подаче им заявления.

27. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистами Отдела и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя. Один экземпляр возвращается в Отдел.

28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Отдела осуществляется Главой Администрации.

Подраздел 2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

29. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

30. При досудебном обжаловании Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, письменно в адрес администрации по адресам, указанным в пункте 8 настоящего Административного регламента.

При обращении Заявителей устно к главе администрации, ответ на обращение с согласия заявителей может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают либо орган местного самоуправления, в которые направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов прилагается к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение, поступившее в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае необходимости запросов в соответствующие органы, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, уведомив об этом Заявителя направившего обращение.

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ автору обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, Заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

31. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителями в судебном порядке в течение 3 месяцев, со дня когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление подается в суд в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. Если действия (бездействие), решения затрагивают права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской или иной экономической деятельности, то заявление может быть подано в Арбитражный суд в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение N 1
к Административному регламенту
администрации Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги:
"Предоставлению в аренду, безвозмездное пользование имущества,
находящегося в муниципальной собственности
Дубенского муниципального района
 Главе Администрации

 Дубенского муниципального района

 ____________________________________

 ____________________________________

 Ф.И.О. гражданина или наименование

 юридического лица

 Проживающего (ей) по адресу: _______

 ____________________________________

 паспорт серия: ________ N __________

 кем и когда выдан: _________________

 ____________________________________

 телефон ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
 Прошу предоставить в аренду (безвозмездное пользование) земельный участок площадью ____________ кв.м. в кадастровом квартале ________________________

_______________________________________________________________________

(указывается номер кадастрового квартала)

по адресу ______________________________________________________________

(адрес земельного участка)

 Подпись

 Дата

 * Юридические лица пишут заявления на фирменном бланке с указанием всех реквизитов (юр. адрес, банковские реквизиты, и др.). Заявление подписывается руководителем организации, либо другим уполномоченным лицом.

Приложение N 2
к Административному регламенту
администрации Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги:
"Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества,
находящегося в муниципальной собственности
Дубенского муниципального района
 ПРОДАВЦУ: Администрации

 Дубенского муниципального района

ЗАЯВКА
НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ (КОНКУРСЕ)
"__" ____________ 20__ г. 







с. Дубенки
Заявитель ______________________________________________________________

 (полное наименование юридического лица, подающего заявку; ФИО, паспортные данные физического лица и индивидуального  предпринимателя, подающего заявку),

именуемый далее Претендент, в лице ______________________________________,

действующего на основании ______________________________________________

(наименование документа)

принимая решение об участии в аукционе (конкурсе) по продаже права на заключение договора аренды нежилого помещения (здания), находящегося в муниципальной собственности:____________________________________________

_______________________________________________________________________

(наименование имущества, и местонахождение, цель использования)

обязуюсь:

 1) соблюдать условия торгов (аукциона, конкурса), содержащиеся в информационном сообщении о проведении торгов (аукциона, конкурса), опубликованном в ________________________________________ от _____ 20__ г. N ____, а также порядок проведения торгов (аукциона, конкурса), установленный Положением об организации и проведении торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений (зданий) и иного имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района,

 2) в случае признания победителем торгов (аукциона, конкурса) заключить с Продавцом договор аренды не позднее 5 дней после утверждения протокола подведения итогов торгов (аукциона, конкурса).

 Адрес и банковские реквизиты Претендента:________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

 подпись Претендента (его полномочного представителя).

 "__" _____________ 20__ г.

 Физические лица представляют:

 - платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

 - документ, удостоверяющий личность;

 - копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе  физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

 - опись представленных документов в 2-х экземплярах.

 Индивидуальные предприниматели представляют:

 - свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

 - платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

 - документ, удостоверяющий личность;

 - копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе  физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

 - документ, подтверждающий факт внесения записи об индивидуальном  предпринимателе в Единый государственный реестр индивидуальных  предпринимателей;

 - опись представленных документов в 2-х экземплярах.

 Юридические лица представляют:

 - платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

 - нотариально заверенные копии учредительных документов со всеми действующими изменениями и дополнениями (устав, учредительный договор, свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на налоговый учет, свидетельство о присвоении кодов ОКПО, ОКВЭД);

 - копию приказа о назначении директора, заверенную печатью юридического лица и подписью уполномоченного лица;

 - документ, удостоверяющий личность;

 - опись представленных документов в 2-х экземплярах;

 - в случае подачи заявки представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность и документ, удостоверяющий личность.

 Заявка принята Продавцом:

час. ________ мин. ________ "__" ____________ 20___ г. за N _____

Подпись уполномоченного лица Продавца

