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    АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА   ПОКАЧИ

        ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    16.09.2010                                                                                                                   №  630
Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление имущества, находящегося в 
муниципальной собственности, в безвозмездное 
пользование и аренду без торгов»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Покачи от 01.12.2009 № 903 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг» (с изменениями на 25.05.2010):

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление имущества, находящегося в муниципальной собственности в безвозмездное пользование и аренду без торгов» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Покачевский вестник» и разместить на сайте администрации города Покачи.

4. Контроль за выполнением  постановления возложить на заместителя главы  города по управлению имуществом Т.М. Маганову.

Глава города








Р.З. Халиуллин


Приложение
к постановлению администрации

города Покачи
от __________________ №______
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление имущества, находящегося в муниципальной 
собственности, в безвозмездное пользование и аренду без торгов»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление имущества, находящегося в муниципальной собственности, в безвозмездное пользование и аренду без торгов» (далее – предоставление услуги) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению  услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги юридические и (или) физические лица, осуществляющие предпринимательскую деятельность (далее - заявители).

1.3. Настоящий Административный регламент распространяется на  предоставление имущества, находящегося в муниципальной собственности, в безвозмездное пользование и аренду без торгов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление имущества, находящегося в муниципальной собственности, в безвозмездное пользование и аренду без торгов.

2.2. Предоставление услуги осуществляется администрацией города Покачи.  В администрации города Покачи услугу предоставляет комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи (далее – КУМИ).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги может быть один из вариантов:

- заключение с заявителями договора, предусматривающего переход прав владения и пользования муниципального имущества;

- мотивированный отказ в заключении договора, предусматривающего переход прав владения и пользования, в случае невозможности предоставления муниципального имущества по основаниям, указанным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более чем  три месяца с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Решением Думы города Покачи от 27.11.2009 № 139 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности города Покачи»;

- Постановлением администрации города Покачи от 26.02.2010 № 128 «О Порядке предоставления объектов муниципальной собственности города Покачи в аренду и субаренду».

2.6. Для предоставления имущества, находящегося в муниципальной собственности, в безвозмездное пользование и аренду без торгов заявитель должен предоставить специалисту КУМИ следующие документы:

2.6.1. Индивидуальный предприниматель, физические и юридические лица предоставляют: 
- заявление;

- копию документа, удостоверяющего личность. В случае подачи заявки представителем заявителя также доверенность представителя;

- справку налоговых органов об отсутствии задолженности по платежам в бюджетную систему Российской Федерации на последнюю отчетную дату;

- нотариально заверенную копию свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

- нотариально удостоверенные копии учредительных документов, свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

- документ, подтверждающий полномочия руководителя. В случае подачи заявки представителем заявителя также доверенность представителя.

2.6.2. В порядке предоставления муниципальной преференции в соответствии со статьями 19, 20 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», заявителем предоставляет:

- проект акта, которым предусматривается предоставление муниципальной преференции, с указанием цели предоставления и размера такой преференции, если она предоставляется путем передачи имущества;

- перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуется специальное разрешение;

- наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных заявителем 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 заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если заявитель не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

- перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем, с указанием оснований для вхождения таких лиц в эту группу;

- нотариально заверенные копии учредительных документов заявителя.

Нотариальное удостоверение копий документов не требуется в случае предъявления оригиналов указанных документов лицу, принимающему заявку. Лицо, принимающее заявку при предъявлении оригиналов документов, сверяет их с предоставленными копиями и заверяет их своей подписью.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги является:

- представлены не все документы в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента;

- заявление на заключение договора безвозмездного пользования либо аренды подано лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий.

2.8.  Основанием для отказа в рассмотрении заявления о передаче во владение и пользование муниципального имущества, в отношении которого имеется заявление о его предоставлении, являются:

- имущество не может быть передано заявителю без проведения торгов;

- не представлены требуемые документы, или они оформлены не надлежащим образом;

- заявка подана не уполномоченным лицом;

- в отношении имущества, отвечающего условиям, указанным в заявке, принято решение об отчуждении;

- заявка подана лицом, не являющимся субъектом малого или среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (в случае, если имущество, отвечающее условиям, указанным в заявке, включено в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления  субъектам малого и среднего предпринимательства свободного от прав третьих лиц);

- отсутствует имущество, отвечающее условиям, указанным в заявке, не обремененное правами третьих лиц, препятствующими передаче этого имущества;

- в отношении имущества, отвечающего условиям, указанным в заявке, принято решение о передаче его в пользование по результатам проведения торгов;

- решение антимонопольного органа об отказе в удовлетворении ходатайства о даче согласия на предоставление муниципальной преференции;

- целью использования имущества, указанной в заявке, является осуществление предпринимательской деятельности (в случае, если заявитель является физическим лицом).
Основаниями для приостановления рассмотрения заявления о передаче муниципального имущества во владение и пользование, в отношении которого имеется заявление в его предоставлении, являются:

- решение суда;

- заявление заявителя о приостановлении предоставления услуги.

2.9. Предоставление услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.10. Время ожидания заявителей при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом КУМИ, ответственным за регистрацию документов, в день поступления заявления.

2.12. Прием заявителей для предоставления услуги осуществляется согласно графику приема граждан. Помещение для предоставления услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.  Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы КУМИ, о предоставлении услуги, размещаются в здании Администрации города Покачи  при входе в приемную КУМИ. На информационных стендах содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов работников КУМИ, адрес электронной почты.

- перечень документов, необходимых для  предоставления услуги.

2.13. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

  Консультирование заявителей о предоставлении услуги осуществляется в рабочие дни  с 9.00 до 17.00. Обеденный перерыв с 12.30 до 14.00. Место нахождения КУМИ: 628661, Российская Федерация, Тюменская область, г. Покачи, ул. Мира, 8/1, кабинет 216, 217. Контактные телефоны: 8(34669) 7-23-06, 7-23-09, 7-29-18.

Официальный сайт администрации города Покачи: www.admpokachi.ru. Адрес электронной почты: kumipokachi@mail.ru. 

Основными требованиями к информированию заявителей  являются:

- достоверность представляемой информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

Для получения информации по вопросам предоставления услуги заявители обращаются:

- лично;

- по телефону;

- в письменном виде.

Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для  предоставления услуги, комплектности  представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

- времени приема и выдачи документов в КУМИ;

- сроков предоставления услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится:

- в устной форме;

- в письменной форме;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист КУМИ, ответственный за предоставление услуги (далее - специалист),  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен)  другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением. Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.

Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 15 календарных дней со дня поступления обращения.

Публичное устное информирование о предоставлении услуги осуществляется специалистами КУМИ посредством радио, телевидения. Выступления специалистов КУМИ согласовываются с заместителем главы города по управлению имуществом.

Публичное письменное информирование о  предоставлении услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в газете «Покачевский вестник».

Показателем качества муниципальной услуги является отсутствие нарушений в ходе предоставления услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Процедура по предоставлению имущества, находящегося в муниципальной собственности, в безвозмездное пользование и аренду без торгов включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация заявления о передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование и аренду, а также документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- проверка специалистом КУМИ наличия прилагаемых к заявлению документов, соответствия их требованиям законодательства, а также осуществление проверки полномочий лица, подавшего заявление;

- формирование дела по заявлению для принятия решения о передаче муниципального имущества во владение и пользование;

- заключение с заявителем договора, предусматривающего переход прав владения и пользования муниципальным имуществом.

3.2. Специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает от заявителя пакет документов, заносит под индивидуальным порядковым номером данные в журнал регистрации входящих документов. При приеме у заявителя документов специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов:

- проверяет правильность оформления заявления, комплектность и подлинность исходных документов, представляемых заявителем;

-  регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов;

- выдает расписку о принятии пакета документов с описью представленных документов и датой принятия.

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, следующими способами:

- по почте;

- с помощью экспресс-почты;

- посредством личного обращения.

3.3. Заявление по просьбе заявителя может быть сформировано специалистом КУМИ, ответственным за прием и регистрацию документов, с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно указывает на заявлении свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
3.4. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя в КУМИ с заявлением и документами, перечисленными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.5. В случае если заявитель представил неполный комплект документов, установленных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, и (или) в представленных документах имеются неточности и исправления, специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов, готовит в трехдневный срок письмо заявителю о необходимости представления в недельный срок недостающих документов и (или) исправления обнаруженных в представленном пакете документов недочетов.

3.6. В течение 15 календарных дней, со дня поступления в КУМИ заявки и прилагаемых к ней документов, КУМИ рассматривает предоставленные документы и принимает одно из следующих решений:

- передать имущество в безвозмездное пользование и аренду;

- отказать в передаче имущества в безвозмездное пользование и аренду;

- предложить иные условия передачи имущества, отличные от указанных в заявке;

- об обращении в антимонопольный орган о даче согласия на предоставление муниципальной преференции путем передачи имущества в аренду и безвозмездное пользование.

3.7. В случае принятия решения о передаче имущества в аренду КУМИ:

- одновременно с извещением заявителя о принятии такого решения направляет ему для подписания два экземпляра проекта договора аренды. Проект договора аренды оформляется и направляется заявителю для подписания в течение тридцати календарных дней;

- в случае если в течение месяца со дня направления заявителю проекта договора аренды подписанный заявителем договор аренды в КУМИ не поступил,  заявитель считается отказавшимся от заключения договора аренды.

3.8. Основанием для принятия решения о предложении иных условий  является отсутствие имущества, отвечающее в полном объеме условиям, указанным в заявке, и наличие имущества, которое может быть передано в соответствии с указанной заявителем целью, но с иными характеристиками и (или) на иной срок.
В случае принятия решения о предложении иных условий КУМИ:

- одновременно с извещением заявителя о принятии такого решения направляет ему для подписания два экземпляра проекта договора аренды или безвозмездного пользования, в котором отражаются иные условия передачи имущества в аренду или безвозмездное пользование, отличные от указанных в заявке;

- в случае, если в течение месяца со дня направления заявителю проекта договора аренды или безвозмездного пользования подписанный заявителем договор в КУМИ не поступил,  заявитель считается отказавшимся от заключения договора аренды или безвозмездного пользования.
3.9. Основанием для принятия решения об обращении в антимонопольный орган является передача имущества в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 19 Федерального закона «О защите конкуренции». При принятии решения об обращении в антимонопольный орган КУМИ одновременно с извещением заявителя о принятом решении запрашивает у последнего:

- перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуется специальное разрешение;

- наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных заявителем 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 заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если заявитель не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

- перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем, с указанием оснований для вхождения таких лиц в эту группу;

- нотариально заверенные копии учредительных документов заявителя.
3.10. В течение 5 дней со дня предоставления заявителем информации, указанной в пункте 3.9. настоящего Регламента, КУМИ направляет в антимонопольный орган ходатайство о даче согласия на предоставление муниципальной преференции путем передачи имущества в аренду и безвозмездное пользование.

3.11. В случае принятия антимонопольным органом решения об удовлетворении ходатайства КУМИ в течение 5 дней со дня получения им такого решения направляет заявителю для подписания два экземпляра проекта договора аренды или безвозмездного пользования.

3.12. В случае, если в течение месяца со дня направления заявителю проекта договора аренды или безвозмездного пользования подписанный заявителем договор в КУМИ не поступил, заявитель считается отказавшимся от заключения договора аренды или безвозмездного пользования.

3.13. В случае принятия антимонопольным органом решения об удовлетворении ходатайства и введении ограничений предоставления муниципальной помощи КУМИ в течение 5 дней со дня получения такого решения направляет заявителю для подписания два экземпляра проекта договора аренды или безвозмездного пользования, в котором отражаются соответствующие ограничения.

3.14. В случае, если в течение месяца со дня направления заявителю проекта договора аренды, указанного в пункте 3.12. настоящего Регламента, подписанный заявителем договор аренды или безвозмездного пользования в КУМИ не поступил, заявитель считается отказавшимся от заключения договора.

3.15. В случае принятия антимонопольным органом решения об отказе в удовлетворении ходатайства КУМИ не позднее дня следующего за днем получения такого решения направляет заявителю решение об отказе в передаче  имущества в аренду и безвозмездное пользование.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы города по управлению имуществом путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами КУМИ положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

4.2. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение муниципальных служащих к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.5. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее – обращения) на действия или бездействия органа, предоставляющего услугу, должностных лиц, муниципальных служащих  непосредственно в администрацию города Покачи, расположенную по адресу: 628661, Российская Федерации, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, г. Покачи, ул. Мира, д.8/1.
5.2. Обращения граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

5.3. Обращения могут быть поданы устно или письменно. Письменные обращения могут быть поданы в ходе личного приема либо направлена по почте по адресу, указанному в пункте 5.1. настоящего административного регламента, в том числе по факсимильной связи.

5.4. В устной форме обращения рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема заместителя главы города по управлению имуществом.

Информация о месте, днях и часах приема заместителя главы города по управлению имуществом доводится до сведения граждан посредством размещения на официальном сайте администрации города www.admpokachi.ru.

5.5. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в день поступления. Обращение рассматривается в течение тридцати дней со дня его регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по обращению по существу всех поставленных вопросов. 

5.7.  Обращение подлежит рассмотрению, но ответ по существу не дается, о чем сообщается заявителю в случаях, если:

- не указаны фамилия гражданина, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- текст обращения не поддается прочтению;

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

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.8. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом возложенных на него обязанностей в связи с принятым по обращению решением заместитель главы города по управлению имуществом принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.
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