	Тульская область

	Муниципальное образование Веневский район

	Администрация



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от _______________г.
	№ _______


Об  утверждении Административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Веневский район

муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества            в аренду или безвозмездное пользование»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации                 от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом                          от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции», Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», распоряжением Правительства РФ от 17 декабря  2009 года №1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями», руководствуясь постановлением администрации муниципального образования Веневский район от 25 апреля 2012 года №636 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Веневский район от 02 июня 2011 года №799 «Об утверждении перечня муниципальных услуг для исполнения муниципальных функций администрации муниципального образования Веневский район»,                             на основании статьи 61 Устава муниципального образования Веневский район, администрация муниципального образования Веневский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Веневский район муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества                    в аренду или безвозмездное пользование» (приложение).

2. Сектору имущественных отношений комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации муниципального образования Веневский район обнародовать настоящее постановление, опубликовав информационное сообщение в газете «Красное знамя. Веневский район». 

3. Сектору информационных технологий комитета                                          по развитию местного самоуправления и управлению аппаратом администрации муниципального образования Веневский район разместить Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Веневский район муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование» в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Веневский район.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                 на заместителя главы администрации муниципального образования Веневский район в сфере экономики   Соловова И.В.

5. Постановление вступает в силу со дня опубликования (обнародования).

	Первый заместитель
главы администрации муниципального образования Веневский район
	
	Ж.Ю. Абрамова


	
	Приложение 

к постановлению администрации муниципального образования Веневский район

от ____________ № _______

 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Веневский район (далее – Администрация) муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества                     в аренду или безвозмездное пользование» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества                     в аренду или безвозмездное пользование» (далее – Муниципальная услуга).
1.1.2. Настоящий Административный регламент распространяет свое действие на предоставление муниципального имущества в аренду                             и безвозмездное пользование.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. В качестве Заявителей при получении Муниципальной услуги (далее – Заявитель) могут выступать: 

- физические лица;

- российские и иностранные юридические лица, международные организации;

- общественные объединения.

1.2.2. От имени Заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.2.3. От имени физических лиц при направлении запросов                                 о предоставлении Муниципальной услуги могут действовать, в частности:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних лиц;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных                       на доверенности или договоре.

1.2.4. Представлять интересы юридического лица при направлении запросов о предоставлении муниципальной услуги могут: 

- лица в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, регулирующим вопросы в сфере имущественно-земельных отношений, строительства и регулирования предпринимательской деятельности и (или) учредительными документами без доверенности;

- представители, в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

- участники юридического лица в предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, регулирующим вопросы в сфере имущественно-земельных отношений, строительства и регулирования предпринимательской деятельности, случаях.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Муниципальную услугу предоставляет сектор имущественных отношений комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации муниципального образования Веневский район                             (далее – сектор имущественных отношений).

 1.3.2. Место нахождения сектора имущественных отношений администрации муниципального образования Веневский район, предоставляющего от имени администрации муниципального образования Веневский район муниципальную услугу: Тульская область, г. Венев,                   пл. Ильича, д. 4, кабинет 102.

 1.3.3. График работы сектора имущественных отношений администрации муниципального образования Веневский район:

понедельник, вторник, среда, четверг – с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут и с 13 часов 48 минут до 18 часов 00 минут;

пятница – с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут и с 13 часов 48 минут до 17 часов 00 минут.

 1.3.4. График приема Заявителей:

 вторник - с 9.30 часов 00 минут до 18 часов 00 минут (перерыв                       13.00 - 13.48);
 пятница - с 9.30 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (перерыв                       13.00 - 13.48);
 понедельник, среда, четверг – неприемные дни.
 1.3.5. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах предоставляется Заявителю по адресу: Тульская область, г. Венев, пл. Ильича, д. 4. Телефон 8 (48745) 2-12-33.

 1.3.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в секторе имущественных отношений;

- посредством публикаций в средствах массовой информации;

- с использованием средств телефонной связи;

- при личном обращении Заявителя.

1.3.7. Справочные телефоны: (48745) 2-12-33.
1.3.8. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 301320, Тульская область, г. Венев,   пл. Ильича, д. 4, сектор имущественных отношений администрации муниципального образования Веневский район.

1.3.9. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: www.venev71.ru.

1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении 
муниципальной услуги
1.4.1. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляется:
- на информационном стенде Администрации, который должен быть освещен, просматриваем,  должен содержать актуальную информацию, необходимую для получения Муниципальной услуги. Тексты материалов печатаются шрифтом Times New Roman размером не менее 14,                              без исправлений;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области  (http:www.gosuslugi.ru);

- на официальном сайте  муниципального образования Веневский район (www.venev71.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- в секторе имущественных отношений комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами.
         1.4.2. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги может быть получена Заявителем:

- с использованием средств телефонной связи;

- при личном обращении Заявителя;
- по электронной почте, адрес: adminmo@venev.tula.net.
В секторе имущественных отношений комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами Заявителю предоставляется право доступа к законодательным и иным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления Муниципальной услуги, в том числе к Административному регламенту, для ознакомления. Информация о местах нахождения и графиках работы, справочных телефонах, официальных сайтах организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги  предоставляется Заявителю в секторе имущественных отношений комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами.

Так же осуществляется доступ к информационно-справочным материалам в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:                 к официальному сайту муниципального образования Веневский район, Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций). 
При обращении Заявителя специалисты сектора имущественных отношений комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами

при ответах на телефонные звонки и устные обращения подробно                        и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц                     по вопросам предоставления Муниципальной услуги, обращаются к ним                    на «Вы», проявляют спокойствие и выдержку, дают разъяснения, исключая возможность ошибочного или двоякого их понимания. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании отдела делопроизводства      и кадровой работы, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности самостоятельно ответить                       на поставленные вопросы, специалист, принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое уполномоченное должностное лицо или сообщить обратившемуся лицу  телефонный номер, по которому обратившееся лицо можно получить необходимую информацию.
Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги с момента приема его заявления и документов (далее-Запрос) на предоставление Муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) Муниципальной услуги находится представленный им Запрос.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»  (далее по тексту – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: сектор имущественных отношений  комитета                     по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации муниципального образования Веневский район.
Согласно п.3 ст.7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210‑ФЗ органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации,              за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Собрания представителей муниципального образования Веневский район.
2.3. Описание  результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование;
- отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование.
2.3.2. Предоставление Муниципальной услуги завершается:
- выдачей Заявителю экземпляра договора аренды (безвозмездного пользования) имущества, находящегося в муниципальной собственности;
- уведомлением об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления. 
2.5. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется                       в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Федеральным законом от 06.10.2003   №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003  № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 27.07.2010   №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»                         (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010  № 31, ст. 4179); 

- Федеральным законом от 02.05.2006   №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,                        (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006  № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции» (Российская газета,  от 27.07.2006 № 162);

- Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 №67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав                           в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» (Российская газета, 24.02.2010  № 37); 

- Уставом муниципального образования Веневский район;
- Решением Собрания представителей Муниципального образования Веневский район от 10.10.2011г. №24/185 «Об утверждении Положения               о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования Веневский район». 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. При предоставлении муниципального имущества в аренду                 или безвозмездное пользование без проведения торгов Заявитель представляет заявление по форме согласно приложениям 1.1-1.4                               к настоящему Административному регламенту (в зависимости от способа предоставления  в пользование и вида имущества).
 К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия документа, подтверждающего полномочия физического лица на осуществление действий от имени юридического лица: копия решения (протокола) о назначении или об избрании физического лица на должность,  в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать без доверенности – руководитель или копия доверенности                   на физическое лицо);

- копия устава, свидетельства о государственной регистрации                           в качестве юридического лица или индивидуального предпринимателя,  заверенные в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке;

- копия выписки регистрирующего органа из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или копия выписки                      из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), заверенная в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке;

- копия лицензии, если деятельность, которую осуществляет заявитель, подлежит в соответствии с законодательством Российской Федерации лицензированию или копия документа, подтверждающего членство индивидуального предпринимателя или юридического лица                                      в саморегулируемой организации.

2.6.2. При предоставлении муниципального имущества в аренду                  или безвозмездное пользование по результатам проведения торгов Заявитель                в установленные документацией об аукционе (конкурсной документацией) сроки (датой начала срока подачи заявок на участие в аукционе (конкурсе) является день, следующий за днем размещения на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет для размещения информации о проведении торгов www.torgi.gov.ru (далее – официальный сайт торгов) извещения о проведении аукциона (конкурса); дата и время окончания срока подачи заявок на участие в торгах указываются в документации об аукционе (конкурсной документации)  представляет заявку на участие в аукционе (конкурсе) (по форме, установленной документацией об аукционе (конкурсной документацией)              с приложением документов:

2.6.3. При проведении торгов в форме аукциона:

- полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения                 на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона 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 размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона 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 аукциона;

- 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 аукционе должна содержать также доверенность                                на осуществление действий от имени Заявителя, заверенную печатью Заявителя и подписанную руководителем Заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем Заявителя, заявка на участие в аукционе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

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

- заявление об отсутствии решения о ликвидации Заявителя – юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании Заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности Заявителя в порядке, предусмотренным законодательством Российской Федерации в сфере административных правонарушений;

- предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества.

В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

- документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации об аукционе содержится требование             о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).
2.6.4. При проведении торгов в форме конкурса:

- полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения                на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса 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 размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса 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;

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

- копии учредительных документов Заявителя (для юридических лиц);

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

- заявление об отсутствии решения о ликвидации Заявителя – юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании Заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности Заявителя в порядке, предусмотренным законодательством Российской Федерации в сфере административных правонарушений;

- документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).
2.7. Общие требования к оформлению заявления, предоставляемого  для получения муниципальной услуги, порядок приема
2.7.1. Запрос, включающий заявление и документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, необходимый для предоставления Муниципальной услуги (при предоставлении муниципального имущества без проведения торгов), может быть:
- представлен лично Заявителем в Администрацию по адресу: 301320, Тульская область, г. Венев, пл. Ильича, д. 4, каб. 102.    

- направлен на почтовый адрес Администрации: 301320, Тульская область, г. Венев, пл. Ильича, д. 4.
2.7.2. При предоставлении Муниципальной услуги 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, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги (с 01.01.2013 г.), которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами,                         за исключением документов, включенных в предусмотренный действующим законодательством Российской Федерации в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг перечень документов. Заявитель вправе представить указанные в настоящем пункте документы                                   и информацию в Сектор имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами по собственной инициативе.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

- в случае предоставления муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов:

- отсутствие в запросе фамилии Заявителя – физического лица или наименования Заявителя – юридического лица, почтового адреса,                               по которому должен быть направлен ответ;

- представление Заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, недостоверную или искаженную информацию, а также утративших юридическую силу документов, либо запрос (или документы) подписаны ненадлежащим лицом;
- не поддающийся прочтению текст запроса – в этом случае запрос                           не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение 7 дней со дня регистрации запроса сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- несоответствие Заявителя требованиям, установленным действующим законодательством в сфере защиты конкуренции по предоставлению муниципального имущества в пользование без проведения торгов;

- отказ в соответствии с заключением УФАС по Тульской области                   в предоставлении имущества в пользование без проведения торгов;

- наличие обременения муниципального имущества правами третьих лиц;

- непредставление или неполное представление Заявителем документов, указанных в подпункте 8.1 настоящего Административного регламента.
2.9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основанием для приостановления предоставления Муниципальной услуги является:
- направление документов на рассмотрение в УФАС по Тульской области;

- рассмотрение вопроса о предоставлении имущества в безвозмездное пользование на заседании Собрания депутатов. 
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальное время ожидания в очереди
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                   не должен превышать 15 минут. При получении результата предоставления Муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.12.1. Срок регистрации письменного запроса (за исключением случаев предоставления муниципального имущества в пользование                       по результатам проведения торгов в период приема заявок на участие                       в торгах), направленного по почте или представленного лично Заявителем,     не превышает 3 дней с момента поступления запроса.

2.12.2. Регистрация письменного запроса, направленного по почте или представленного лично Заявителем, осуществляется в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело» (далее – АСЭД «Дело»)                 в соответствии с правилами делопроизводства, установленными                              в Администрации (за исключением случаев предоставления муниципального имущества в пользование по результатам проведения торгов в период приема заявок на участие в торгах).
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей,  размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Здание, в котором расположена Администрация и ее структурные подразделения, должно находиться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.
2.13.2. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 10 машино-мест. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.13.3. Требования к оформлению входа в здание.
Здание (строение), в котором расположена Администрация и ее структурные подразделения, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в здание Администрации и его структурных подразделений должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

- адрес официального Интернет-сайта;

- телефонные номера и электронной адрес справочной службы.
2.13.4. Требования к присутственным местам.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания.

Помещения Администрации и ее структурных подразделений должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Присутственные места оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.13.5. Требования к местам для информирования

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.13.6. Требования к местам для ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов:

- места ожидания в очереди на получение муниципальной услуги могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками); количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки                  и возможностей для их размещения в здании.

- места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.13.7. Требования к местам приема заявителей
Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- номера кабинета;

- наименования структурного подразделения;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.14.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги является:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.14.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.14.3. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей.

2.14.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)                      в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур предоставления услуги

3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает следующие  административные процедуры:

- прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги;

- рассмотрение запроса о предоставлении Муниципальной услуги                  и принятие решения по результатам рассмотрения;

- подписание и выдача документов (информации) по результатам предоставления Муниципальной услуги.
3.1.2. Административная процедура «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги».

Административная процедура «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги» при подаче письменного запроса лично Заявителем (при предоставлении муниципального имущества без проведения торгов).

Основанием для начала административной процедуры «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги» при подаче письменного запроса лично Заявителем (при предоставлении муниципального имущества без проведения торгов) является получение от Заявителя лично запроса                    о предоставлении Муниципальной услуги в письменной форме. 

Письменный запрос, представленный лично Заявителем, принимается уполномоченным специалистом Отдела делопроизводства и кадровой работы. 
При представлении запроса Заявителем предъявляется документ, удостоверяющий личность. В качестве документа, удостоверяющего личность, Заявитель предъявляет один их документов, удостоверяющих личность, признаваемых таковыми в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Критерием принятия решения в рамках административной процедуры «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги» при подаче письменного запроса лично Заявителем (при предоставлении муниципального имущества без проведения торгов) является наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме запроса.

Уполномоченным специалистом Отдела делопроизводства и кадровой работы осуществляется проверка запроса на соответствие требованиям, установленным к запросу в письменной форме. В случае наличия оснований для отказа в приеме запроса специалист Отдела делопроизводства и кадровой работы уведомляет Заявителя об отказе в приеме запроса с обоснованием причины отказа.

В случае отсутствия оснований для отказа письменный запрос регистрируется в АСЭД «Дело» в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 дня с момента поступления запроса.

Ответственным за регистрацию запроса, поступившего в письменной форме, является Отдел делопроизводства и кадровой работы.

Запрос для наложения резолюции передается Отделом делопроизводства и кадровой работы заместителю главы администрации муниципального образования Веневский район (далее – заместителю главы Администрации), после чего направляется в Сектор имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами для рассмотрения.

Ответственным за рассылку зарегистрированного запроса в Секторе имущественных отношений Комитета по управлению имуществом                         и земельными ресурсами является Отдел делопроизводства и кадровой работы.

Максимальный срок выполнения административного действия, указанного в настоящем пункте, не превышает 4-х дней со дня регистрации запроса.

Результатом выполнения Административной процедуры является передача зарегистрированного запроса в Сектор имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами.

Максимальный срок выполнения Административной процедуры «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги» при подаче письменного запроса лично Заявителем (при предоставлении муниципального имущества без проведения торгов) составляет 7 дней                      с момента поступления запроса.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги» при подаче письменного запроса лично Заявителем (при предоставлении муниципального имущества без проведения торгов) является регистрация запроса в АСЭД «Дело».

3.1.3. Административная процедура «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги» при направлении запроса с использованием почтовой связи (при предоставлении муниципального имущества                         без проведения торгов).

Основанием для начала административной процедуры «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги» при направлении запроса                        с использованием почтовой связи (при предоставлении муниципального имущества без проведения торгов) является получение Администрацией почтового отправления, содержащего запрос о предоставлении Муниципальной услуги с приложением необходимых документов.

Запросы о предоставлении Муниципальной услуги, представленные посредством почтового отправления, принимаются уполномоченным специалистом Отдела делопроизводства и кадровой работы.

Обязанности специалистов по приему запросов закрепляются                        в должностных инструкциях.

Письменный запрос регистрируется в АСЭД «Дело». Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 дня с момента поступления запроса.

Ответственным за регистрацию запроса, поступившего посредством почтового отправления, является Отдел делопроизводства и кадровой работы.
Запрос для наложения резолюции передается Отделом делопроизводства и кадровой работы заместителю главы Администрации, после чего направляется в Сектор имущественных отношений Комитета               по управлению имуществом и земельными ресурсами.

Ответственным за рассылку зарегистрированного запроса в Сектор имущественных отношений Комитета по управлению имуществом                             и земельными ресурсами  является Отдел делопроизводства и кадровой работы.
Максимальный срок выполнения административного действия, указанного в настоящем пункте, не превышает 4-х дней со дня регистрации запроса.

Результатом выполнения Административной процедуры является передача зарегистрированного запроса в Сектор имущественных отношений Комитета по управлению имуществом земельными ресурсами.

Максимальный срок выполнения Административной процедуры «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги» при направлении запроса с использованием почтовой связи (при предоставлении муниципального имущества без проведения торгов) составляет 7 дней                   с момента поступления запроса.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги»                  при направлении запроса с использованием почтовой связи (при предоставлении муниципального имущества без проведения торгов) является регистрация запроса в АСЭД «Дело».

3.1.4. Административная процедура «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги» при предоставлении имущества в пользование                  по результатам проведения торгов.
Основанием для начала административной процедуры «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги» при предоставлении имущества               в пользование по результатам проведения торгов является получение                        от Заявителя запроса о предоставлении Муниципальной услуги в период приема заявок на участие в торгах. 

Запрос принимается уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом                            и земельными ресурсами. 

При представлении запроса Заявителем предъявляется документ, удостоверяющий личность. В качестве документа, удостоверяющего личность, Заявитель предъявляет один их документов, удостоверяющих личность, признаваемых таковыми в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами осуществляется проверка запроса на соответствие требованиям, установленным к запросу при проведении торгов в течение 30 минут                      с момента поступления запроса от Заявителя.

Критерием принятия решения в рамках административной процедуры «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги»                                 при предоставлении имущества в пользование по результатам проведения торгов является наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме запроса (заявки).

В случае наличия оснований для отказа в приеме запроса специалист Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом      и земельными ресурсами уведомляет Заявителя об отказе в приеме запроса            с обоснованием причины отказа в течение 15 минут с момента выявления оснований для отказа в приеме запроса.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме запроса заявка регистрируется уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами. По требованию Заявителя уполномоченный специалист Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом                         и земельными ресурсами выдает расписку в получении запроса с указанием даты и времени его получения.

Срок выполнения административных действий, указанных в настоящем подпункте, составляет 30 минут с момента завершения проверки                               на выявление оснований для отказа в приеме запроса.
Результатом выполнения Административной процедуры является зарегистрированный запроса Заявителя.

Срок выполнения Административной процедуры «Прием запроса                  о предоставлении Муниципальной услуги» при предоставлении имущества               в пользование по результатам проведения торгов – 60 минут с момента поступления запроса от Заявителя.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры «Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги»                        при предоставлении имущества в пользование по результатам проведения торгов является регистрация запроса.
В случае запроса о предоставлении имущества в безвозмездное пользование уполномоченный специалист Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами        в течение 2 дней со дня окончания проверки запроса на наличие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги готовит проект письма главы Администрации о рассмотрении на заседании Собрания депутатов вопроса о предоставлении имущества в безвозмездное пользование.
Уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами                                 в соответствии с требованиями делопроизводства, установленными                       в Администрации, проект письма Администрации о рассмотрении                            на заседании Собрания депутатов вопроса о предоставлении имущества                       в безвозмездное пользование передается на согласование в структурные подразделения и подписание главой Администрации.

Уполномоченным специалистом Отдела делопроизводства                       и кадровой работы осуществляется регистрация подписанного письма главы Администрации в АСЭД «Дело» и направление письма в Собрание депутатов.

3.1.5. Срок выполнения административных действий, указанных                      в подпунктах 3.1.1 и 3.1.2 настоящего Административного регламента, составляет 3 дня со дня подготовки проекта письма главы Администрации.

3.1.6. Предоставление Муниципальной услуги приостанавливается                 на срок до момента рассмотрения вопроса о предоставлении имущества                 в безвозмездное пользование на заседании Собрания депутатов. 
Если Собранием депутатов рекомендовано предоставление имущества в безвозмездное пользование, уполномоченный специалист Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом                            и земельными ресурсами в срок, не превышающий 5 дней со дня поступления на рассмотрение уполномоченному специалисту Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами копии решения Собрания депутатов готовит проект постановления Администрации о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование.

Проект постановления Администрации в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации, передается уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами                             на согласование в структурные подразделения, подписание главой Администрации и регистрации в АСЭД «Дело». Ответственным                           за регистрацию постановления в АСЭД «Дело» является уполномоченный специалист Отдела делопроизводства и кадровой работы.

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в настоящем подпункте, составляет 9 календарных дней со дня подготовки проекта постановления Администрации.

Если Собранием депутатов отказано в предоставлении имущества                        в безвозмездное пользование, уполномоченный специалист Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом                            и земельными ресурсами  в срок, не превышающий 7 дней со дня поступления на рассмотрение уполномоченному специалисту Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом                         и земельными ресурсами
 копии решения Собрания депутатов готовит проект уведомления об отказе             в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.1.7. Проект письма-уведомления в соответствии с требованиями делопроизводства, установленными в Администрации, передается уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами для согласования и подписания главой Администрации, регистрации в АСЭД «Дело».

Ответственным за регистрацию исходящего письма в АСЭД «Дело» является уполномоченный специалист Отдела делопроизводства и кадровой работы.
Срок выполнения административных действий, указанных в настоящем подпункте, составляет 3 дня со дня подготовки проекта письма.

3.1.8. При проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды (безвозмездного пользования) в форме аукциона:

- по истечении установленного документацией об аукционе срока приема заявок на участие в аукционе (не менее чем 20 дней) прием заявок на участие в аукционе завершается;

- в срок, определенный документацией об аукционе, комиссией                     по проведению торгов Администрации рассматриваются заявки на участие                        в аукционе на предмет соответствия требованиям, установленным документацией об аукционе.

Максимальный срок рассмотрения заявок не превышает 10 дней с даты окончания срока подачи заявок;

- на основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе комиссией по проведению торгов Администрации принимается решение                 о допуске к участию в аукционе Заявителя и о признании Заявителя участником аукциона или об отказе в допуске такого Заявителя к участию в аукционе, которое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в аукционе;

- протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе размещается уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами                            на официальном сайте торгов. Заявителям направляются уведомления                       о принятых комиссией по проведению торгов Администрации решениях               не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

3.1.9. При проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды (безвозмездного пользования) в форме конкурса:

- по истечении установленного конкурсной документацией срока приема заявок на участие в конкурсе (не менее чем 30 дней) прием заявок на участие в конкурсе завершается;

- комиссией по проведению торгов Администрации в день, время                       и в месте, указанные в извещении о проведении конкурса, вскрываются конверты с заявками на участие в конкурсе и осуществляется открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие                  в конкурсе;

- протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе                   и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе размещается уполномоченным специалистом Комитета по управлению имуществом на официальном сайте торгов в течение дня, следующего за днем его подписания;
- комиссией по проведению торгов Администрации рассматриваются заявки на участие в конкурсе на предмет соответствия требованиям, установленным конкурсной документацией;

Максимальный срок рассмотрения заявок не превышает 20 дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа                 к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе;

- на основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе комиссией по проведению торгов Администрации принимается решение                 о допуске Заявителя к участию в конкурсе и о признании Заявителя участником конкурса или об отказе в допуске Заявителя к участию                           в конкурсе;
- протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе размещается уполномоченным специалистом Комитета по управлению имуществом на официальном сайте торгов. Заявителям направляются уведомления                            о принятых конкурсной комиссией решениях не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

Результатом выполнения Административной процедуры «Рассмотрение запроса о предоставлении Муниципальной услуги и принятие решения по результатам рассмотрения» при предоставлении имущества             в пользование по результатам проведения торгов является решение комиссии по проведению торгов Администрации о допуске Заявителя к участию                     в аукционе (конкурсе) и о признании Заявителя участником аукциона (конкурса) или об отказе в допуске Заявителя к участию в аукционе (конкурсе).

Критерием принятия решения в рамках Административной процедуры «Рассмотрение запроса о предоставлении Муниципальной услуги и принятие решения по результатам рассмотрения» при предоставлении имущества                     в пользование по результатам проведения торгов является соответствие заявки на участие в аукционе (конкурсе) требованиям, установленным документацией об аукционе (конкурсной документацией).

Максимальный срок, в течение которого осуществляется выполнение Административной процедуры «Рассмотрение запроса о предоставлении Муниципальной услуги и принятие решения по результатам рассмотрения» при предоставлении имущества в пользование по результатам проведения торгов составляет: при проведении аукциона – 10 дней с даты окончания срока подачи заявок; при проведении конкурса – 20 дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

Способом фиксации результата выполнения Административной процедуры «Рассмотрение запроса о предоставлении Муниципальной услуги и принятие решения по результатам рассмотрения» при предоставлении имущества в пользование по результатам проведения торгов является наличие установленных законодательством в сфере защиты конкуренции сведений, занесенных в протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе (конкурсе):
- или зарегистрированное письмо-уведомление об отказе                                в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причины отказа при уведомлении с использованием почтовой связи (или подготовленная информация уполномоченным специалистом Комитета по управлению имуществом для личного устного уведомления Заявителя об отказе                          в предоставлении Муниципальной услуги при личном устном уведомлении);

- или решение в форме постановления Администрации                                    о предоставлении муниципального имущества в аренду (безвозмездное пользование).
3.1.10. При предоставлении имущества в пользование по результатам проведения торгов:

- или решение комиссии по проведению торгов Администрации (оформленное протоколом рассмотрения заявок на участие в аукционе (конкурсе)) о допуске Заявителя к участию в аукционе (конкурсе)                             и о признании Заявителя участником аукциона (конкурса), или решение комиссии по проведению торгов Администрации об отказе в допуске Заявителя к участию в аукционе (конкурсе).

Обязанности специалиста Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами или специалиста Отдела делопроизводства и кадровой и работы, закрепляются              в их должностных инструкциях.

В случае наличия зарегистрированного письма-уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги без проведения торгов уполномоченный специалист Отдела делопроизводства и кадровой работы осуществляет доставку конверта с исходящим письмом в отделение почтовой связи для направления почтовым отправлением Заявителю (в случае указания Заявителем о получении документов почтовым направлением либо в случае отсутствия сведений о способе получения документов) или отправляет                       в форме электронного документа по электронной почте (в случае указания Заявителем о получении документов по электронной почте) уведомление               об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в течение 3 дней со дня регистрации письма-уведомления.

 При личном устном уведомлении в срок, не превышающий 3 дней                  с даты сообщения уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами по телефону о возможности уведомления в устной форме, Заявитель приходит на прием к специалисту Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами.                           Об уведомлении в устной форме Заявителем ставится подпись с указанием фамилии, имени, отчества, реквизитов документа, удостоверяющего личность (для физических лиц) или фамилии, имени, отчества, должности (для юридических лиц) на контрольном листе, прикрепленном к запросу Заявителя (на контрольном листе, прикрепленном к заключению УФАС                по Тульской области). При уведомлении в устной форме направление Заявителю письма с уведомлением не осуществляется. Сведения                     об уведомлении Заявителя вносятся уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом                         и земельными ресурсами  и  уполномоченным специалистом Отдела делопроизводства и кадровой работы в АСЭД «Дело».

3.1.11. В случае неявки Заявителя в Сектор имущественных отношений               в срок, не превышающий 3 дней с даты сообщения уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами по телефону о возможности уведомления в устной форме, уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений в течение 2 дней с даты завершения срока                   по уведомлению Заявителя в устной форме готовится проект письма-уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причины отказа.

Проект письма-уведомления в соответствии с требованиями делопроизводства, установленными в Администрации, передается уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами для согласования и подписания главой Администрации, регистрации в АСЭД «Дело».

Ответственным за регистрацию исходящего письма в АСЭД «Дело» является уполномоченный специалист Отдела делопроизводства и кадровой работы.

Срок выполнения административных действий, указанных в настоящем подпункте, составляет 3 дня со дня подготовки проекта письма.

Уполномоченный специалист Отдела делопроизводства и кадровой работы осуществляет доставку конверта с исходящим письмом в отделение почтовой связи для направления почтовым отправлением Заявителю                        в течение 3 дней со дня регистрации письма-уведомления.

Результатом Административной процедуры «Подписание и выдача документов (информации) по результатам предоставления Муниципальной услуги» является выдача Заявителю экземпляра договора аренды (безвозмездного пользования) имущества, находящегося в муниципальной собственности, или уведомление об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование.

Способом фиксации результата выполнения Административной процедуры «Подписание и выдача документов (информации) по результатам предоставления Муниципальной услуги» является фиксация в АСЭД «Дело» сведений о подписанном договоре аренды (безвозмездного пользования) уполномоченным специалистом Сектора имущественных отношений комитета по управлению имуществом или земельными ресурсами                        или сведений о направлении письма-уведомления (устном уведомлении)                      об отказе в предоставлении Муниципальной услуги уполномоченным специалистом Отдела делопроизводства и кадровой работы.

В случае личного получения Заявителем экземпляра договора аренды (безвозмездного пользования) или письма-уведомления об отказе                             в предоставлении Муниципальной услуги в Секторе имущественных отношений комитета по управлению имуществом или земельными ресурсами
Заявителем на документе Сектора имущественных отношений комитета                  по управлению имуществом или земельными ресурсами ставится подпись                  с указанием фамилии, имени, отчества, должности, даты получения.

При уведомлении в устной форме об отказе в предоставлении Муниципальной услуги Заявителем ставится подпись с указанием фамилии, имени, отчества, реквизитов документа, удостоверяющего личность                           (для физических лиц) или фамилии, имени, отчества, должности                                    (для юридических лиц) на контрольном листе, прикрепленном к запросу Заявителя (на контрольном листе, прикрепленном к Заключению УФАС                   по Тульской области).

Направление документов в адрес Заявителя фиксируется в реестре почтовых отправлений Администрации уполномоченным специалистом Отдела делопроизводства и кадровой работы.

        Максимальный срок выполнения Административной процедуры «Подписание и выдача документов (информации) по результатам предоставления Муниципальной услуги» при предоставлении муниципального имущества в пользование без проведения торгов составляет 15 дней.
3.1.12. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в приложении 2 к Административному регламенту.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решения специалистом, осуществляется председателем Комитета. 
Периодичность осуществления текущего контроля 1 раз в месяц.
4.2. Контроль за полнотой и качеством 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) должностных лиц.
 Проверки  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги  осуществляются на основании  индивидуальных  правовых  актов (распоряжений) Администрации.

 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                                          с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц                                     к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность:

- за обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

- за выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

- за предупреждение непредставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам.

 Персональная ответственность специалиста за исполнение настоящего Административного регламента закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.4. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие структурных подразделений Администрации.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки,                   в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка  подписывается председателем комиссии.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                   и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Сектора имущественных отношений Комитета                         по управлению имуществом и земельными ресурсами, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, сообщить               о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении требований настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики начальнику сектора имущественных отношений Комитета по управлению имуществом           и земельными ресурсами, председателю Комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами, главе Администрации.

5.1.2. Заявитель имеют право на обжалование решений, принятых                     в ходе предоставления Муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке. 

5.1.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего представителя или направить письменное обращение, жалобу, претензию (далее – жалоба).

5.1.4. Должностные лица, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, проводят личный прием Заявителей. 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. Жалобы Заявителей рассматриваются в соответствии                              с требованиями действующего законодательства Российской Федерации                           о рассмотрении обращений граждан Российской Федерации.

5.2.2. Заявитель в своей жалобе указывает: свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление     о переадресации жалобы/наименование юридического лица, его место нахождение, куда должны быть направлены ответ, уведомление                             о переадресации жалобы, должность, фамилию, имя, отчество представителя данного юридического лица. Заявитель в своей жалобе также указывает наименование органа, в который была направлена жалоба, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия                      и обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия                           к их реализации, а также иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

5.2.4. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае                   в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо для приостановления ее рассмотрения
5.3.1. Жалоба Заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствие сведений о Заявителе, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства/наименовании юридического лица, его месте нахождения);

- при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.3.2. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу                  не дается, и она не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней                  со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес/ наименование юридического лица,      адрес его место нахождения поддаются прочтению.
5.4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.4.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.
5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.1.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме жалобы на действия (бездействия)                     и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.2. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Органы местного самоуправления,  которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.6.1. Сектор имущественных отношений комитета по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации  муниципального  образования  Веневский  район по адресу:   301320, Тульская  область, г. Венев, пл. Ильича, д. 4.
График работы сектора имущественных отношений комитета                         по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации  муниципального  образования  Веневский  комитета  по  образованию: понедельник - четверг  с 09.00 до 18.00,   пятница  с 09.00  до 17.00,  перерыв на обед с 13.00 до 13.48; суббота,  воскресенье - выходные дни.

          телефон: 8 (48745) 2-12-33.
          5.6.2. Администрация муниципального образования Веневский район

301320, Тульская  область, г. Венев, пл. Ильича 4 

График работы Администрации муниципального образования Веневский район: 

понедельник - четверг  с 09.00 до 18.00,   пятница  с 09.00  до 17.00,  перерыв на обед с 13.00 до 13.48; суббота,  воскресенье - выходные дни.

           сайт  Администрации муниципального образования Веневский район: http://venev71.ru/

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
5.7.1. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня                ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня         ее регистрации.
5.7.2. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов                         у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или                          в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня                   ее регистрации.
  5.7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения                            или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями                            по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 
 5.8.1. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб Заявителей, в том числе, подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения). 

5.8.2. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований Заявителей либо об отказе                         в удовлетворении жалобы.

5.8.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7.2.
5.8.4. В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие),      в результате которых нарушены права и свободы Заявителя.
                        Приложение 1.1

к Административному регламенту

Образец заявления
В администрацию муниципального образования Веневский район
____________________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е 

на заключение договора аренды недвижимого имущества Веневского района

	Фамилия Имя Отчество (физического лица) или наименование организации (юридического лица)

	

	

	в лице____________________________________________________________________________,

                                                                (должность, Фамилия Имя Отчество)

действующего на основании_________________________________________________________

	Организационно – правовая форма:

	Адрес физического или 
	Индекс:
	
	

	юридического лица:
	Город:
	
	

	ул., пл., просп., пер., пр., д., стр., кв., оф.
	

	Телефон
	
	Факс
	

	Регистрационный номер юридического или физического лица:
	№
	дата:

	Паспорт:
	серия:
	№
	дата:

	Выдан (когда, кем):

	Дата рождения:                                    Место рождения:        



	ИНН арендатора:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расчетный счет:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В банке:

	БИК:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прошу предоставить в аренду: (здание или помещение №)

	

	площадью                            м

,  на срок

	по адресу:

	

	для использования в целях:

	

	Прошу корреспонденцию направлять по адресу:

	

	Заполняется в случае заключения договора аренды с субъектами малого или среднего предпринимательства (субъектами МиСП), за исключением субъектов МиСП, указанных в ч. 3 ст. 14 Федерального закона от 24.07.2007г. N 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», и субъектов МиСП, осуществляющих добычу и переработку полезных ископаемых (кроме общераспространенных полезных ископаемых)

	Подтверждаю свое соответствие условиям, установленным ст.4 Федерального закона от 24.07.2007г. N 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», и сообщаю:

	- средняя численность работников за 20__ г. составила______ чел.

	- выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета НДС 

за 20___ г. составила _______ тыс.руб.

	- балансовая стоимость активов (остаточная стоимость основных средств 
и нематериальных активов) за 20___ г. составила _____тыс.руб.

	Сведения, подтверждающие право на осуществление видов деятельности, требующих специального разрешения, если осуществляются виды деятельности, требующие в соответствии с законодательством Российской Федерации специального разрешения __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	Достоверность указанных сведений подтверждаю.



	
	
	

	(Фамилия имя отчество, должность)                                                                                                                     (подпись)

	

	дата       «        »                          20___ год.                                                                            М.П.


                       Приложение 1.2

к Административному регламенту
Образец заявления
В администрацию муниципального образования Веневский район
____________________________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е 

на заключение договора безвозмездного пользования движимого имущества (или сооружений)  Веневского района
	Фамилия Имя Отчество (физического лица) или наименование организации (юридического лица)

	

	

	в лице____________________________________________________________________________,

                                                                (должность, Фамилия Имя Отчество)

действующего на основании_________________________________________________________

	Организационно - правовая форма:

	Адрес физического или 
	Индекс:
	
	

	юридического лица:
	Город:
	
	

	ул., пл., просп., пер., пр., д., стр., кв., оф.
	

	Телефон
	
	Факс
	

	Регистрационный номер юридического или физического лица:
	№
	дата:

	Паспорт:
	серия:
	№
	дата:

	Выдан (когда, кем):

	Дата рождения:                                    Место рождения:        



	ИНН арендатора:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расчетный счет:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В банке:

	БИК:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прошу предоставить в безвозмездное пользование: 

	

	на срок

	по адресу (для сооружения):

	

	для использования в целях:

	

	Прошу корреспонденцию направлять по адресу:

	

	Сведения, подтверждающие право на осуществление видов деятельности, требующих специального разрешения, если осуществляются виды деятельности, требующие в соответствии с законодательством Российской Федерации специального разрешения __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	Достоверность указанных сведений подтверждаю.



	
	
	

	(Фамилия имя отчество, должность)                                                                                                                     (подпись)

	

	дата       «        »                          20___ год.                                                                            М.П.



          Приложение 1.3

к Административному регламенту
Образец заявления

В администрацию муниципального образования Веневский район
____________________________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е 

на заключение договора аренды движимого имущества (или сооружений)  Веневского района
	Фамилия Имя Отчество (физического лица) или наименование организации (юридического лица)

	

	

	в лице____________________________________________________________________________,

                                                                (должность, Фамилия Имя Отчество)

действующего на основании_________________________________________________________

	Организационно - правовая форма:

	Адрес физического или 
	Индекс:
	
	

	юридического лица:
	Город:
	
	

	ул., пл., просп., пер., пр., д., стр., кв., оф.
	

	Телефон
	
	Факс
	

	Регистрационный номер юридического или физического лица:
	№
	дата:

	Паспорт:
	серия:
	№
	дата:

	Выдан (когда, кем):

	Дата рождения:                                    Место рождения:        



	ИНН арендатора:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расчетный счет:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В банке:

	БИК:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прошу предоставить в аренду: 

	

	на срок

	по адресу (для сооружения):

	

	для использования в целях:

	

	Прошу корреспонденцию направлять по адресу:

	

	Заполняется в случае заключения договора аренды с субъектами малого или среднего предпринимательства (субъектами МиСП), за исключением субъектов МиСП, указанных в ч. 3 ст. 14 Федерального закона от 24.07.2007г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", и субъектов МиСП, осуществляющих добычу и переработку полезных ископаемых (кроме общераспространенных полезных ископаемых)

	Подтверждаю свое соответствие условиям, установленным ст.4 Федерального закона от 24.07.2007г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", и сообщаю:

	- средняя численность работников за 20__ г. составила______ чел.

	- выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета НДС 

за 20___ г. составила _______ тыс.руб.

	- балансовая стоимость активов (остаточная стоимость основных средств 
и нематериальных активов) за 20___ г. составила _____тыс.руб.

	Сведения, подтверждающие право на осуществление видов деятельности, требующих специального разрешения, если осуществляются виды деятельности, требующие в соответствии с законодательством Российской Федерации специального разрешения __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	Достоверность указанных сведений подтверждаю.



	
	
	

	(Фамилия имя отчество, должность)                                                                                                                     (подпись)

	

	дата       «        »                          20___ год.                                                                            М.П.



        Приложение 1.4

к Административному регламенту

Образец заявления

В администрацию муниципального образования Веневский район
____________________________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е 

на заключение договора безвозмездного пользования недвижимого имущества  
Веневского района

	Фамилия Имя Отчество (физического лица) или наименование организации (юридического лица)

	

	

	в лице____________________________________________________________________________,

                                                                (должность, Фамилия Имя Отчество)

действующего на основании_________________________________________________________

	Организационно – правовая форма:

	Адрес физического или 
	Индекс:
	
	

	юридического лица:
	Город:
	
	

	ул., пл., просп., пер., пр., д., стр., кв., оф.
	

	Телефон
	
	Факс
	

	Регистрационный номер юридического или физического лица:
	№
	дата:

	Паспорт:
	серия:
	№
	дата:

	Выдан (когда, кем):

	Дата рождения:                                    Место рождения:        



	ИНН арендатора:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расчетный счет:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В банке:

	БИК:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прошу предоставить в безвозмездное пользование: (здание или помещение №)

	

	площадью                            м

,  на срок

	по адресу:

	

	для использования в целях:

	

	Прошу корреспонденцию направлять по адресу:

	

	Сведения, подтверждающие право на осуществление видов деятельности, требующих специального разрешения, если осуществляются виды деятельности, требующие в соответствии с законодательством Российской Федерации специального разрешения __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	Достоверность указанных сведений подтверждаю.



	
	
	

	(Фамилия имя отчество, должность)                                                                                                                     (подпись)

	

	дата       «        »                          20___ год.                                                                            М.П.


                                                                                                 Приложение 2

 к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»



	
	


Отказ в предоставлении


Муниципальной услуги











Прием запроса








Рассмотрение запроса





Наличие оснований для отказа в предоставлении услуги?





Запрос о предоставлении


Муниципальной услуги





Запрос  соответствует требованиям?





Нет





Да





Отказ в приеме запроса


для рассмотрения





Да





Нет





Предоставление имущества в аренду или безвозмездное польз-ие пользование





Нет





Отказ в предоставлении


Муниципальной услуги











Рассмотрение запроса по существу





Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование временное пользование возможно?





Да








Подписание договора





Отказ в предоставлении


Муниципальной услуги








_961569427.unknown

