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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                         
         АДМИНИСТРАЦИЯ 

    МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

                 КЛЯВЛИНСКИЙ
            Самарской  области
          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          12.09.2014 г. № 536 
Об утверждении Административного  регламента предоставления  Муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Клявлинский Самарской области» муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду на территории  муниципального района Клявлинский  Самарской области  
В соответствии с Федеральным законом N210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации муниципального района Клявлинский №470/1 от 30.09.2011 года  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация муниципального района Клявлинский ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  предоставления  Муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Клявлинский Самарской области» муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду на территории  муниципального района Клявлинский  Самарской области.

 
2. Разместить настоящее постановление в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального района Клявлинский.  

3.  Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

	Глава муниципального 

района Клявлинский
	              И.Н. Соловьев 


Согласовано

Зав. юридическим отделом                                 Г.В. Князева

Крюкова М.П.

Утвержден

Постановлением администрации

муниципального района Клявлинский 

от 12.09.2014 г.  № 536 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  Муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Клявлинский Самарской области» муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду на территории  муниципального района Клявлинский 

 Самарской области 
1. Общие положения
1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.
1.1.1. Административный регламент  предоставления  Муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Клявлинский Самарской области» муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду на территории  муниципального района Клявлинский  Самарской области (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создание комфортных условий для получателя муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению в аренду земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена. 

1.1.2.     Получателями муниципальной услуги являются  юридические, физические лица, индивидуальные предприниматели, органы местного самоуправления и государственной власти (далее - заявители).

 1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1. Местонахождение муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Клявлинский Самарской области» (далее – МУ «КУМИ»): Самарская область, Клявлинский район,  ст. Клявлино, проспект Ленина, д.9.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 

446960 Самарская область Клявлинский район ст. Клявлино, пр. Ленина д.9.

	Часы работы:
	

	понедельник
              

вторник



среда




четверг



пятница


обеденный перерыв         
	8.00 – 17.00

8.00 – 17.00
8.00 – 17.00


8.00 – 17.00

8.00 -  17.00

12.00 -13.00 


                 суббота, воскресенье - выходной день.

Приемные дни по приему документов:

понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8:00 – 16:00, обеденный  перерыв: с 12:00 – 13:00;

среда -  не приемный день;

Суббота, воскресенье – выходной.

Телефоны для справок: 8 884653) 2-22-72, 2-14-65.

Адрес электронной почты: dudchencko.natali@yandex.ru  
Сайт Администрации муниципального района Клявлинский (далее – администрация района): WWW: klvadm.ru

 1.2.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Клявлинский, предоставляющего муниципальную услугу, непосредственно в Администрации района, путем использования средств телефонной связи, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственный и муниципальных услуг (функций)» на сайте  www.gosuslugi.ru, а также при использовании универсальной электронной карты, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах, через Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального района Клявлинский Самарской области (далее - МАУ «МФЦ»). 

Местонахождение МАУ «МФЦ» 446960, Самарская область, Клявлинский район, ст. Клявлино, проспект Ленина, д. 9, телефон для справок:8(84653)2-10-66. 
 Информацию по процедуре предоставления муниципальной  услуги можно получить у должностного лица МУ «КУМИ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также по указанным выше телефонам, на сайте администрации района.
1.2.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется должностным лицом МУ «КУМИ», ответственным за предоставл
ение муниципальной услуги.

Должностное лицо МУ «КУМИ» осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы МУ «КУМИ»;

- о справочных телефонах;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения информации, необходимой для получения услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

-актуальность;

-своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения консультации при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

1.2.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

   непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами МУ «КУМИ», ответственными за консультацию;

   информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении МУ «КУМИ».

1.3. Требования к информированию в случае проведения аукциона.

При передаче объектов в аренду посредством проведение аукциона, в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации публикуется информационное сообщение, которое включает в себя:

- наименование имущества и иные позволяющие его индивидуализировать данные (характеристика имущества);

- место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов конкурсной комиссии и иная аналогичная информация о ней;

- порядок, место, дата начала и окончания подачи заявок (предложений);

- начальная цена;

- форма подачи предложений о цене;

- условия и сроки платежа, необходимые реквизиты расчетов;

- исчерпывающий перечень представляемых арендатором документов и требования к их оформлению;

- объект договора аренды;

- срок действия договора аренды;

- порядок определения победителей;

- размер, срок и порядок внесения задатка, необходимые реквизиты счетов;

- место и время подведения итогов;

 - другая информация по усмотрению комиссии по проведению аукциона.

1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц МУ «КУМИ» с заявителями.
     При взаимодействии должностных лиц с заявителями необходимо выполнение следующих требований:

      - при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование учреждения, которое  оно представляет, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

       - при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

        - в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

       - ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой Администрации, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения дается в срок, не превышающий 30

 дней со дня регистрации обращения.

1.5. Требования к оформлению информационных наглядных материалов.

Для удобства получения информации и заполнения необходимых документов в помещении может быть размещен информационный стенд с перечнем необходимых документов и указанием порядка предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде в достаточном количестве размещаются следующие информационные материалы:

-наименование предоставляемой муниципальной услуги;

-выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги;

-перечень документов, которые заявитель должен представить в отдел для предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

-адрес, телефоны и график работы МУ «КУМИ»;

-график приема для консультаций, номер телефона, номер факса, электронный адрес и адрес официального сайта в сети Интернет для записи на консультацию;

-блок-схема, наглядно отображающая алгоритма прохождения  административных  процедур при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к административному регламенту).

При изменении условий и порядка предоставления  муниципальной услуги,  
информация об изменениях  должна быть выделена   цветом и пометкой «Важно».

Информационный стенд,  содержащий  информацию  о  процедуре  предоставления  муниципальной услуги может быть размещен при входе  в помещение МУ «КУМИ».

2. Стандарт предоставляемой муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление муниципального имущества в аренду».
 2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. МУ «КУМИ».

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

           2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· заключение договора аренды имущества;

· обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем Акта приемочной комиссии. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов в полном объеме.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества на  аукционе определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

               2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.  
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета» 1993г. № 237, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009);
· Федеральным законом РФ от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления           государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете", N168, 30.07.2010);
·  Гражданским кодексом Российской Федерации;

·  Федеральным законом РФ от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Собрание законодательства РФ», 28.07.1997, N 30, ст. 3594, «Российская газета», N 145, 30.07.1997);

· Федеральным законом РФ от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» ("Парламентская газета", N 19, 26.01.2002, "Российская газета", N 16, 26.01.2002, "Собрание законодательства РФ", 28.01.2002, N 4, ст. 251);

· Федеральным законом РФ от 21.07.2005 г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях» ("Собрание законодательства РФ", 25.07.2005, N 30 (ч. II), ст. 3126, "Российская газета", N 161, 26.07.2005, "Парламентская газета", N 136-137, 05.08.2005);

· Решением Собрания представителей муниципального района Клявлинский от 11.11.2004 г. № 164 «Об утверждении положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Клявлинского района»;  

· Решением Собрания представителей муниципального района Клявлинский от 11.02.2010 г. № 320 «Об утверждении методики расчета размера арендной платы за пользование имуществом муниципального района Клявлинский Самарской области»;

· иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы управления и распоряжения земельными участками.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

             - заявление в произвольной форме о предоставлении муниципальной услуги;

              - документ, удостоверяющий личность заявителя;

    - документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя получателя муниципальной услуги);

 - иные документы определенные условиями проведения аукциона, и требование к представлению которых может быть установлено  законодательством.

2.7. Требования к документам, предоставляемым заявителем.

2.7.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги или заявка на участие в аукционе могут быть оформлены от руки или машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2.7.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать следующие обязательные реквизиты:

а) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- паспортные данные заявителя;

- почтовый адрес (фактическое нахождение), телефон;

б) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя с указанием организационно-правовой формы;

- юридический адрес заявителя;

- почтовый адрес (фактическое нахождение), телефон.

2.7.3. На участие в аукционе представляется заявка установленного образца согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.7.4. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги;

2) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) являются:

- наличие у заявителя задолженности по арендным платежам по ранее заключенным договорам аренды объектов;

- ненадлежащее использование муниципального имущества (или нарушение условий договоров) по ранее заключенным договорам;

- отсутствие согласия учреждений, предприятий - балансодержателей объекта на передачу объекта в аренду;

- непредставление документов указанных Административном регламенте;

- представление документов с нарушением требований, настоящего административного регламента;

- отсутствие имущества, указанного в обращении заявителя в Реестре муниципального имущества;

 - не перечисление задатка в размере, в срок и на счет, указанный в информационном сообщении о проведении аукциона;

- представление заявки на участие в аукционе по истечении срока приема заявок, указанного в сообщении о проведении аукциона.

- испрашиваемые заявителем объекты не планируются к сдаче в аренду.

Основание для отказа в приеме документов:

- основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их представление лицом, не уполномоченным для их подачи. Документы должны подаваться лично заявителем или его представителем по доверенности. 
Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.

2.10. Требования к размещению и оформлению помещения МУ «КУМИ».

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности должностного лица, исполняющего предоставление муниципальной услуги;

- помещения должны содержать места для ожидания приема заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

  - рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

  2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 2.11.1. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- открытость деятельности МУ «КУМИ»;
- доля обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие), решения должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области при предоставлении муниципальной услуги в общем количестве обращений заявителей за предоставлением муниципальной услуги; 
- доля случаев предоставления муниципальной услуги в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления заявления, в общем количестве случаев предоставления муниципальной услуги;

 - снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) и получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.11.2. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

· получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

· получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 2 к административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) осуществление проверок (иных экспертиз) документов;

 4) принятия решения по результатам (отказ либо предоставление).

 Предоставление муниципальной услуги на аукционе включает в себя следующие административные процедуры: 

а) принятие и оформление решения о проведении аукциона на право заключения договора аренды;

б) обеспечение опубликования информационного сообщения о проведении аукциона в районной газете «Знамя Родины» и на официальном сайте Администрации муниципального района.

в) прием и регистрация заявок и документов на участие в аукционе;

г) рассмотрение заявок на заседании комиссии;

д) принятие и оформление решения комиссии о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Прием, регистрация документов заявителя осуществляется должностным лицом МУ «КУМИ», ответственным за прием и регистрацию документов в режиме работы комитета.

   Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги.

    Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о предоставлении муниципальной услуги является поступление документов, принятых от заявителя, на имя 

Комиссии по проведению аукциона.

    Максимальный срок выполнения действия 3 рабочих дня с момента регистрации в  заявления и предоставления необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

3.1.3. Рассмотрение заявлений и осуществление проверки документов о предоставлении муниципальной услуги:

 Должностное лицо МУ «КУМИ», ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривая дела заявителя по существу, осуществляет:

- проверку наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- проверку наличия заявленного имущества в Реестре;

- проверку наличия в МУ «КУМИ» договоров, заключенных в отношении запрашиваемых объектов;

- проверку сведений о наличии в МУ «КУМИ» ранее заключенных договоров аренды, безвозмездного пользования с участием заявителя на стороне арендатора.

Должностное лицо, ответственное за прием документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами делопроизводства:

порядковый номер записи;

дату и время приема с точностью до минуты;

общее количество документов и общее число листов в документах;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

свои фамилию и инициалы.

 По результатам проверки должностное лицо МУ «КУМИ», ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает следующие решения:

 а) заявление и документы соответствуют запрашиваемым требованиям, нет оснований для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги;

б) существуют основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

 По результатам административных процедур при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо МУ «КУМИ», ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит документы для отказа.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо МУ «КУМИ», ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит документы для предоставления  имущества в аренду.

 Последовательность действий МУ «КУМИ» включает в себя:

- оформление распоряжения руководителя МУ «КУМИ» о проведении аукциона;

- опубликование информационных сообщений о проведении аукциона по продаже права на заключение договоров аренды на имущество муниципального района Клявлинский;

- регистрация заявок на участие в аукционе по продаже права на заключение договоров аренды;

 - оформление договора аренды.

По результатам рассмотрения заявок и документов комиссия принимает решение о признании претендентов участниками аукциона.

В день подведения итогов по признанию претендентов участниками аукциона, Комиссия рассматривает заявки и документы претендентов, устанавливает факт своевременного поступления на счет продавца установленных сумм задатков.

Решение комиссии о признании претендентов участниками аукциона оформляется протоколом, в котором проводятся перечень всех принятых заявок с указанием имен (наименований) претендентов, перечень отозванных заявок, имена (наименования) претендентов, признанных участниками аукциона, а также имена (наименования) претендентов, которым было отказано в допуске к участию в аукционе с указанием оснований такого отказа. 

Претендент приобретает статус участника аукциона с момента подписания членами комиссии протокола о допуске претендентов к участию в аукционе.

Принятие решения о проведении в установленном порядке аукциона  по продаже права на заключение договора аренды на имущество муниципального района Клявлинский.

Принятие решения о проведении аукциона по продаже права на заключение договоров аренды,  осуществляется распоряжением руководителя МУ «КУМИ».

Решение комиссии оформляется протоколом, в котором указываются:

- определение сроков и условий проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды;

- полный адрес, по которому расположен объект;

- площадь объекта;

- прочие характеристики объекта.

 Протокол об итогах аукциона с момента его утверждения является документом, удостоверяющим право победителя на заключение договора аренды имущество муниципального района Клявлинский.

Уведомление о победе на аукционе выдается победителю или его полномочному представителю под расписку либо высылается ему по почте заказным письмом в течение пяти рабочих дней с даты подведения итога аукциона.

По итогам аукциона возврат задатков участникам, не признанным победителями, осуществляется в соответствии с условиями информационного сообщения, в срок не позднее пяти дней с даты подведения итогов.

Договор аренды имущества заключается с победителем торгов в пятидневный срок с момента проведения аукциона.

Право аренды на имущество переходит к арендодателю в порядке, установленном законодательством Российской Федерации после заключения договора аренды.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, делает запись в журнале учета выданных документов.

Заявитель расписывается в получении результата в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.

3.1.4. Последовательность административных процедур представлена блок- схемой (Приложения № 2).

3.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом  2.8.1 настоящего административного регламента.

Должностное лицо МУ «КУМИ», ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием основания для отказа в ее предоставлении;

- согласовывает проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с руководителем МУ «КУМИ», обеспечивает его подписание и после направляет делопроизводителю МУ «КУМИ» для отправки его письмом в адрес заявителя.

Максимальный срок выполнения действий 5 дней.

4. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами МУ «КУМИ» положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений должностными лицами осуществляется Главой администрации муниципального района Клявлинский Самарской области либо лицом, его замещающим.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МУ «КУМИ».

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых и годовых планов работы МУ «КУМИ») и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся с периодичностью, определяемой индивидуальными правовыми актами МУ «КУМИ» (распоряжениями), но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся по обращению заинтересованных лиц или в установленных законодательством случаях.

4.5. Должностные лица МУ «КУМИ», осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.6.  Заинтересованные лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворения полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.

4.7. Должностное лицо МУ «КУМИ», на которое возложено кадровое обеспечение деятельности МУ «КУМИ», ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами МУ «КУМИ» служебных обязанностей, в том числе касающихся предоставления муниципальной услуги, проводит служебные проверки в отношении должностных лиц МУ «КУМИ», допустивших подобные нарушения. Глава администрации муниципального района Клявлинский Самарской области либо лицо, его замещающее, принимает меры в отношение таких должностных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.
5.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) МУ «КУМИ», должностных лиц МУ «КУМИ» и муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) к Главе администрации муниципального района Клявлинский Самарской области.

5.2. Глава администрации муниципального района Клявлинский Самарской области проводит личный прием заявителей по вопросам обжалования действий (бездействия) должностных лиц МУ «КУМИ», а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной функции.

Личный прием проводится по предварительной записи. Запись заинтересованного лица проводится при личном обращении в МУ «КУМИ» или по телефону: 8(84653)2-22-72. Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует заинтересованное лицо о дате, времени, месте приема.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области», а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование МУ «КУМИ», должностного лица МУ «КУМИ», муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МУ «КУМИ», должностного лица МУ «КУМИ», либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) МУ «КУМИ», должностного лица МУ «КУМИ», либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования в том числе могут являться:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ МУ «КУМИ», должностного лица МУ «КУМИ», в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в МУ «КУМИ» жалобы заявителя.

5.7. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.8. Жалоба, поступившая в МУ «КУМИ», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МУ «КУМИ», должностного лица МУ «КУМИ» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы МУ «КУМИ» принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МУ «КУМИ» 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо МУ «КУМИ», наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
 Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления  Муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Клявлинский Самарской области» 

по предоставление муниципального имущества в аренду

 на территории  муниципального района Клявлинский 
Самарской области 

Председателю аукционной комиссии 

муниципального района Клявлинский

     от ____________ФИО_____________

 

ЗАЯВКА

НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ НА ПРАВО ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА АРЕНДЫ 

 

"__" __________ 20___ г.

      ___________________________________________________________________________

                (полное наименование юридического лица или         _____________________________________________________________________________________________

                          фамилия, имя, отчество         _____________________________________________________________________________________________,

          и паспортные данные физического лица, подающего заявку)

         именуемый далее "Претендент", в лице ______________________________________________________

         ________________________________________________________________________________________,

                  (фамилия, имя, отчество, должность)

         действующего на основании _______________________________________________________________,

принимая решение об участии в аукционе на право заключения договора аренды, обязуется:

1) соблюдать условия аукциона, содержащиеся в извещении о проведении аукциона, опубликованном в газете "________________" от "__" ____ 20__ г. N _________, а также правила их проведения, установленные Регламентом по предоставлению имущества муниципального района Клявлинский в аренду и осуществлению организации проведения в установленном порядке аукциона по продаже права на заключение договора аренды имущества муниципального района Клявлинский;

2) в случае признания победителем аукциона заключить договор аренды имущества не позднее пяти дней со дня подписания протокола о результатах аукциона.

Со сведениями, изложенными в извещении о проведении аукциона, ознакомлен и согласен.

Заявка составляется в двух экземплярах, один из которых остается у организатора аукциона, другой - у претендента.

К заявке прилагаются документы в соответствии с перечнем, указанным в извещении о проведении аукциона, и опись документов, которая составляется в двух экземплярах.

Адрес и банковские реквизиты претендента:

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

 

Подпись претендента (его полномочного представителя)

_____________________________________________________________________________________________

"__" __________ 20__ г.            М.П.

 

Заявка принята организатором аукциона:

______ ч _____ мин. "__" ___________ 20__ г. за N _______

 

Подпись уполномоченного лица организатора аукциона_____________________________________________

Приложение N 2

к административному регламенту

предоставления  Муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом  администрации муниципального района Клявлинский Самарской области» 

по предоставление муниципального имущества в аренду

 на территории  муниципального района Клявлинский 
Самарской области 

 
 
Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	Прием документов


                         

	Рассмотрение заявления


                                            

	Признание заявителя участником аукциона
	
	Недопущение заявителя к участию в аукционе



	Проведение аукциона



	Если заявитель победитель аукциона
	
	Если ни один из участников не заявил о своем намерении приобрести предмет аукциона по начальной цене 
	
	Если заявитель не победитель аукциона
	
	Если заявитель - единственный участник аукциона

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Заключение договора не производится
	
	


	Заключение договора по результатам аукциона
	
	Организатор аукциона вправе объявить о проведении повторного аукциона
	
	Единственный участник аукциона отказывается от заключения сделки


	Единственный участник аукциона не позднее чем через десять дней после дня проведения аукциона вправе заключить договор аренды


