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Российская Федерация

                                                             Новгородская область

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 28.02.2012 № 149

п.Батецкий


Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Батецкого муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления». 

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству указанного административного регламента возложить на отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района.

3.   Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Заместитель

Главы администрации                                 Г.А. Ефимов

кн

№ 53п

                                                                  Утвержден

постановлением Администрации

муниципального района

от 28.02.2012 № 149

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и отделом муниципального имущества (далее – отдел) комитета экономики Администрации муниципального района (далее – комитет), связанные с заключением договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления (далее – административный регламент).

1.2. Описание заявителей:

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
             государственные органы, органы местного самоуправления, а также государственные внебюджетные фонды, Центральный банк Российской Федерации;

             государственные и муниципальные учреждения, государственные корпорации, государственные компании;

             некоммерческим организациям, созданным в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политическим партиям, общественным движениям, общественным фондам, общественным учреждениям, органам общественной самодеятельности, профессиональным союзам, их объединениям (ассоциациям), первичным профсоюзным организациям), объединений работодателей, товариществ собственников жилья;

             адвокатские, нотариальные, торгово-промышленные палаты;

             образовательные учреждения независимо от их организационно-правовых форм и медицинские учреждения частной системы здравоохранения;

             юридическое лицо, которому муниципальное имущество необходимо для размещения объектов почтовой связи;

             лицо, обладающее правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности;

            лицо, претендующее на приобретение муниципального имущества в порядке получения муниципальной преференции:

            Муниципальные преференции могут быть предоставлены на основании правовых актов Администрации муниципального района исключительно в целях:

           развития образования и науки;

           проведения научных исследований;

           защиты окружающей среды;

сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

         развития культуры, искусства и сохранения культурных ценностей;

         развития физической культуры и спорта;

         обеспечения обороноспособности страны и безопасности государства;

         производства сельскохозяйственной продукции;

         социальной защиты населения;

         охраны труда;

         охраны здоровья граждан;

         поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

         определяемых другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации; 

          лица, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с 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", если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срок исполнения государственного или муниципального контракта;

           лица претендующие на заключение договора на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается);

           лицам, взамен недвижимого имущества, права в отношении которого прекращаются в связи со сносом или с реконструкцией здания, строения, сооружения, которыми или частью которых является такое недвижимое имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое имущество государственным или муниципальным образовательным учреждениям, медицинским учреждениям. При этом недвижимое имущество, права на которое предоставляются, должно быть равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу по месту расположения, площади и определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим оценочную деятельность, стоимости. Условия, при которых недвижимое имущество признается равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу, устанавливаются федеральным антимонопольным органом;
           лицам, являющимся  правоприемником приватизированного унитарного предприятия в случае, если такое имущеество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной или муниципальной собственности.

1.2.2. От имени индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение отдела муниципального имущества  комитета экономики Администрации муниципального района: Новгородская область, Батецкий район,   п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а.

        График (режим) работы отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района:

Понедельник
          9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

Вторник 
                     9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

Среда 

          9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

Четверг 
                    9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00; 

Пятница                          9.00 - 17.00, перерыв с 13 до  14.00.

Суббота
                    выходной;

Воскресенье
          выходной.

1.3.2. Справочные телефоны: 

отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района: 8 (816-61) 22-436;

приёмной уполномоченного лица: 8 (816-61) 22-268; 

1.3.3. Адрес электронной почты: admin@batetsky..ru, 

Официальный сайт: http://www.batetsky.ru;

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистами отдела при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  включая областную государственную информационную систему «Реестр государственных  услуг (функций) Новгородской области» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

публикации в средствах массовой информации;

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в  заявлении.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации муниципального района, а также в областной государственной информационной системе «Реестр государственных (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги:
Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист отдела.

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы Российской Федерации № 9 по Новгородской области.

2.2.3. Специалист отдела не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня предоставления полного пакета документов.
2.4.2. Начало срока предоставления муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.5. Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  предоставление муниципальной услуги:

 Конституция Российской Федерации; 
 Гражданский кодекс Российской Федерации; 
 Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
 Федеральный закон от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
 Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
 Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
Устав Батецкого муниципального района;

 иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другие областные законы, а также иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Новгородской области и органов местного самоуправления муниципального района.

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги: 
            2.6.1. Заявитель, претендующий на получение муниципальной услуги, не имеющий право на получение муниципальной преференции, должен представить следующие документы:
 заявление, составленное по форме, указанной в приложении 2 к настоящему административному регламенту;
   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). 
копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц).
2.6.2. Заявитель, претендующий на получение муниципальной услуги и имеющий право на получение муниципальной преференции, должен представить следующие документы:
заявление, составленное по форме, указанной в приложении 2 к настоящему административному регламенту;
 наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;
бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;
нотариально заверенные копии учредительных документов хозяйствующего субъекта.
             2.6.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить:
 выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

 выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
2.6.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.6.5. Специалисты отдела не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление 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, которые находятся в распоряжении отдела, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

2.6.6. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская,   д.39а, каб.27.  в соответствии с режимом работы, указанным в подпункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

            непредставление документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 административного регламента;
            отсутствие запрашиваемой информации;

при получении отказа антимонопольного органа в согласовании передачи муниципального имущества в порядке, установленном подпунктом 10 пункта 1.2.1. административного регламента;
           наличие в представленных документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.9.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги:

время ожидания в очереди на прием к специалисту отдела или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

помещения отдела 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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги

2.14. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно;

2.14.2. Документы, указанные в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть направлены в отдел почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке;

2.14.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к специалисту отдела.

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма;

2.14.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалист отдела обязан:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.14.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.14.6. Консультации и приём специалистами отдела граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы отдела, указанным в подпункте 1.3.1.1 настоящего административного регламента.

         
Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде осуществляется на официальном сайте Администрации муниципального района и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и в областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1. Состав и последовательность административных действий (процедур)

            3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры в следующей последовательности:

            прием и регистрация поступившего заявления и документов;

            рассмотрение заявления и представленных документов;

            подготовка и издание постановления Администрации муниципального района о заключении договора аренды, договора безвозмездного пользования, договора доверительного управления имуществом, иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества (далее – проект постановления, постановление);

подготовка письма в Управление Федеральной антимонопольной службы по Новгородской области о даче согласия на предоставление муниципальной преференции (если заявитель имеет право на получение муниципальной преференции в соответствии с Федеральным законом от 26 июля 2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции»);
подготовка проекта договора, заключение договора аренды, договора безвозмездного пользования, договора доверительного управления имуществом, иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества (далее – проект договора, договор).

             От имени продавца муниципального района выступает Администрация муниципального района (далее - продавец).

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок–схеме, представленной в Приложении 1 к административному регламенту.

 3.2. Прием и регистрация документов

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение заявления и документов, предусмотренных подпунктами 2.6.1, 2.6.2 Административного регламента, направленных заявителем по почте, электронной почте или доставленных в отдел.
 3.2.1.1. Получение документов по почте.

Специалист Администрации муниципального района, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, вносит в базу данных учета входящих в отдел документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист отдела передаёт все документы первому заместителю Главы администрации муниципального района, курирующему деятельность комитета.
3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист отдела:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проводит проверку документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 административного регламента;

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист отдела в течение 5 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения по почте по адресу, указанному в заявлении либо передает лично заявителю или его законному представителю.

Специалист Администрации муниципального района  регистрирует документы в журнале входящей и исходящей документации:

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.

Специалист Администрации муниципального района, передаёт Главе администрации района  или первому заместителю Главы администрации муниципального района, все документы в день их поступления, который в течение 3 рабочих дней выносит резолюцию для исполнения начальнику отдела.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Время приема документов от физических лиц не должно превышать 15 минут.

Время приема документов от юридических лиц не должно превышать 20 минут.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 3 календарных дней.

3.3. Рассмотрение представленных документов

3.3.1. Основанием для начала действия является получение начальником отдела заявления с резолюцией Главы администрации района  или первого заместителя Главы администрации муниципального района  об исполнении. 

Начальник отдела в течение 1 календарного дня передает специалисту отдела пакет документов.

Специалист отдела в течение 1 календарного дня со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист отдела должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3-х рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3-х рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.



3.4 Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры осуществления межведомственного взаимодействия является поступление в отдел заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

       
3.4.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется между отделом и межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы Российской Федерации  № 9 по Новгородской области.

3.4.3. Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с действующим законодательством в электронной форме с использованием факсимильной связи; посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ); почтовым отправлением с курьерской доставкой.

      
Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме почтовым отправлением с курьерской доставкой.  Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в автоматизированном режиме.

       
3.4.4. Блок-схема последовательности действий при осуществлении межведомственного взаимодействия приведена в Приложении 2 к административному регламенту.

       
3.4.5. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом  отдела запросов и получение документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги. В соответствии со ст. 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса.

3.4.6. В рамках межведомственного взаимодействия специалист отдела на основании заявления заявителя в течение одного рабочего дня запрашивает в межрайонной инспекции федеральной налоговой службы Российской федерации № 9 по Новгородской области выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; выписку из Единого государственного реестра юридических лиц. 

3.4.7. Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.8. Максимальное время, затраченное на административную процедуру рассмотрения представленных документов, не должно превышать 9 календарных дней.

            3.5. Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги
            3.5.1. Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, после поступления к нему заявления готовит проект постановления, который подписывается начальником отдела, согласовывается с юристом, председателем комитета и первым заместителем Главы администрации района.

            3.5.2. На основании проекта постановления в установленном порядке издаётся постановление.
             Срок выполнения административной процедуры не более 10 дней.
            3.6. Подготовка письма в Управление Федеральной антимонопольной службы по Новгородской области о даче согласия на предоставление муниципальной преференции (если заявитель имеет право на получение муниципальной преференции в соответствии с Федеральным законом от 26 июля 2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции»)

            3.6.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письмо в Управление Федеральной антимонопольной службы по Новгородской области о даче согласия на предоставление муниципальной преференции, которое подписывается Главой администрации района или первым заместителем Главы администрации района.
            3.6.2. В случае получения разрешения Управления Федеральной Антимонопольной службы по Новгородской области на предоставление муниципальной преференции готовится проект договора. 
            Срок выполнения административной процедуры не более 12 дней.

            3.7. Подготовка проекта договора, заключение договора.
           3.7.1. специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект договора и передает его на подпись Главе администрации района или первому заместителю Главы администрации района.
           3.7.2. Договор, подписанный Главой администрации района или первым заместителем Главы администрации района, представляется на подпись получателю муниципальной услуги. После подписания обеими сторонами договор считается заключённым.
Срок выполнения административной процедуры не более 7 дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных административным регламентом, и принятием решений специалистом отдела осуществляется начальником отдела.

 4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в иго должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства;

4.2.1. Специалист отдела несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль за соблюдением требований к составу документов;

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет председатель комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области, муниципальных нормативных актов. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных актов Администрации муниципального района и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений административного регламента;

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

   4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки);

            4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги нормативным актом Администрации муниципального района формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются муниципальные служащие комитета, не задействованные в предоставлении муниципальной услуги, начальник отдела. Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

 Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 Справка подписывается председателем комиссии;

             4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

             4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

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

            5.1. Действия (бездействие) и решения лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.1. Жалоба должна содержать (приложение 4 к административному регламенту):

           наименование отдела, фамилию, имя, отчество и должность должностного лица отдела, либо специалиста, 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, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

           сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, специалиста отдела;

           доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, специалиста отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

             5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

             5.2.1. нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

             5.2.2. нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

             5.2.3. требования  у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

             5.2.4. отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.5. отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

             5.2.6. затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

              5.2.7. отказа отдела, должностного  лица отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

               5.3. Основания для приостановления рассмотрения жалобы  и случаи, в которых ответ на жалобу  на дается: 

               5.3.1. если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

               5.3.2. при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом; 

              5.3.3. если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течении семи дней со дня регистрации обращения;

             5.3.4. если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

            5.3.5. если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

            5.3.6. если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

            5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление жалобы  по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Батецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

            5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел. Жалобы на решения, принятые начальником отдела, подаются в Администрацию муниципального района.

            5.6. Сроки рассмотрения жалобы:

             5.6.1. жалоба, поступившая в отдел, подлежит рассмотрению должностными лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации;

             5.6.2. в случае обжалования отказа отдела, должностного лица отдела, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы отдел, принимает одно из следующих решений (приложение 5 к административному регламенту):

            5.7.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

           5.7.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

           5.8. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 5.7.
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БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
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                           В Администрацию Батецкого
         муниципального района
                          от____________________________________

                                  (ФИО гражданина или наименование юридического лица)                                   

                          ______________________________________ 

                          ______________________________________

                              (реквизиты документа, удостоверяющего личность   

                           заявителя, реквизиты юридического лица)

                                   __________________________________________________

                                   (адрес)

                                   _________________________________________________

                                 (телефон, электронный адрес)

                                    __________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу предоставить _____________________________________________
                                     (указать вид права)    

______________________________________________________________________________________ (наименование объекта муниципального имущества)

Для использования в качестве __________________________________
________________________________________________________________

Местоположение (адрес) объекта ________________________________
________________________________________________________________

Приложение: ___________________________________________________
                           (перечень документов)

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

____________________                 ________________________

        (дата)                                            (подпись)

		Приложение к заявлению 



	Согласие на обработку персональных данных

1. Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку, в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе Администрацией Батецкого муниципального района в целях предоставления муниципальных услуг моих персональных данных (персональных данных недееспособного лица – субъекта персональных данных, в случае, если заявитель является законным представителем):

ФИО __________________________________________________________________

Адрес: __________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность _______________________________

__________________________________________________________________

оператору персональных данных – отдел по имуществу комитета по экономике и муниципальному имуществу Администрации муниципального района, расположенному по адресу: Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а.

2. Целью обработки персональных данных лиц, указанных в пунктах 1, 3 Согласия, является предоставление муниципальных услуг.

3. Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных, в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе Администрацией Солецкого муниципального района в целях предоставления муниципальных услуг, в том числе данных документа, удостоверяющего личность: ______________________

__________________________________________________________________

(вид, серия, номер, кем и когда выдан)

номера  ИНН: _____________________________ и иных персональных данных, необходимых для предоставления муниципальных услуг.

4. Подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальных услуг.

5. Срок действие согласия на обработку персональных данных: период оказания муниципальных услуг.

6. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мной путем направления оператору письменного отзыва. Согласен, что оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента получения указанного отзыва.

Подпись: ______________________

(расшифровка подписи)

Дата: _________________________

Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством (почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты): ______________

_____________________________________________________________________________

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» ознакомлен.

Подпись/расшифровка подписи   _____________________/__________________________

Приложение 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальных услуг «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления»
Блок-схема 
административной процедуры «Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»

Поступление заявления заявителя в отдел  
о предоставлении муниципальной услуги

Формирование и направление  запроса отделом о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Получение, 
обработка запроса
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Приложение 4
к административному регламенту по предоставлению муниципальных услуг «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления»
ОБРАЗЕЦ  

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

__________________________________________________________
ОТДЕЛА или ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА должностного лица

Исх. от _____________ N ____                   
Жалоба
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического 

лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _____________________________________________________________________

Код учета: ИНН _____________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

___________________________________________

Приложение 5
к административному регламенту по предоставлению муниципальных услуг «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления»
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ _____________________________________________________________________
ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
отдела или его должностного лица
    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

 отдела или его должностного лица
Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании   изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу___________________
_________________________________________________________________

(должность лица уполномоченного,                                 (подпись)                       (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_________________________
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Подготовка проекта  договора, заключение  аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления, иного договора, предусматривающий переход прав владения и (или) пользования








 Подготовка письма в Управление Федеральной антимонопольной службы по Новгородской области о даче согласия на предоставление муниципальной преференции 








Подготовка и издания постановления о заключении договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления, иного договора, предусматривающий переход прав владения и (или) пользования





Рассмотрение заявления и проверка представленных документов





Прием заявлений на муниципальную услугу 








Направление запрашиваемых документов в отдел





нет





да





Наличие запрашиваемых документов





Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы Российской Федерации № 9 по Новгородской области








Направление ответа об отсутствии документов








