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Приложение 2 

                                                    Утверждено

Постановлением главы 
администрации Дигорского района
№ 89А от 09.04.2015 г.

Административный регламент 
 по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление в аренду муниципального имущества»
I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества Дигорского района Республики Северная Осетия – Алания в аренду (далее именуемый – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по передаче муниципального имущества Дигорского района в аренду (далее именуется  – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки, и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципального имущества Дигорского района в аренду (далее именуется – аренда имущества).
2. Заявителями могут являться:

· граждане Российской Федерации; 
· иностранные граждане; 
· российские и иностранные юридические лица. 
3. От имени физических лиц заявления об аренде имущества могут подавать, в частности, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

4. От имени юридических лиц заявления об аренде имущества могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными 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 уполномоченные представители

5. В случаях и порядке, предусмотренных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами субъектов Российской Федерации и муниципальных образований, от имени Президента Российской Федерации, органов государственной власти, муниципальных образований и по их специальному поручению могут выступать: 

· иные государственные органы; 

· органы местного самоуправления; 

· юридические лица и граждане.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление в аренду муниципального имущества.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» является  отдел муниципальной собственности и предпринимательства управления муниципальной собственности и земельных отношений администрация Дигорского  района.

Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги могут являться:
1) предоставление в аренду зданий, сооружений, строений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества;

2) дополнительные соглашения к договорам аренды имущества;

3) мотивированный отказ в предоставлении права на аренду;

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.

Общий срок исполнения муниципальной услуги

Общий срок исполнения услуги при предоставлении муниципального имущества Дигорского района в аренду без проведения торгов, в случае предусмотренных действующим законодательством - не позднее 30  дней с момента предоставления необходимых документов для заключения договора о предоставлении услуги.

· Общий срок исполнения услуги при предоставлении муниципального имущества Дигорского района в аренду путем проведения  торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества – определяется сроками, установленными Федеральным законом «О приватизации государственного и муниципального имущества» и Федеральным законом  «О концессионных соглашениях».

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть первая;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть вторая;

3) Федеральным законом от 21.07.1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

4) Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

5) Федеральным законом от 21.07.2005 № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;

6) Федеральным законом от 29.07.1998г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

7) Федеральным законом от 26.07.06 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

8) Решением Собрания представителей Дигорского района от  24.05.2011г. №30-184-4 «О порядке распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности».
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии законодательными или иными нормативно – правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1 Документы, предоставляемые заявителями для предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов:

· заявление об аренде имущества, с указанием периода аренды, видом деятельности, адресом и площадью арендуемого помещения, согласованное балансодержателем (приложение №1);

·      обращение балансодержателя с ходатайством о сдаче в аренду помещения;

· копии учредительных документов (для юридических лиц);

· копии документов, подтверждающие полномочия лица, заключающего договор (приказ о назначении, доверенность, выписка из протокола собрания акционеров и т.д.);

· копия документа уполномоченного органа юридического лица о назначении руководителя.

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителями для предоставления муниципального имущества в аренду по результатам проведения торгов
· заявка на участие в конкурсе, подготовленная в соответствии с требованиями и условиями, определенными в конкурсной документации;

· обращение   балансодержателя с ходатайством о сдаче в аренду помещения путем проведения торгов;

· документ, подтверждающий полномочия представителя, действовать от имени юридического лица;

· копия учредительных документов (для юридических лиц);

· платежный документ, подтверждающий внесение задатка в обеспечение обязательств по заключению договора аренды (размер, порядок, срок внесения задатка, реквизиты счетов, на которые вносится задаток, содержатся в конкурсной документации);

· иные документы, перечисленные в информационном сообщении о проведении торгов и указанные в конкурсной документации.

· копию плана помещения, с указанием на ней арендуемой площади.

Прилагаемые к заявке документы представляются в виде оригиналов либо нотариально заверенных в установленном законом порядке копий.
Консультации (справки) по вопросам исполнения услуги предоставляются специалистами отдела по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для исполнения услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для исполнения услуги (орган, организация и их местонахождение);

· сроков исполнения услуги.

2.6.3.   Консультации предоставляются сотрудниками отдела при личном обращении заявителей, письменном обращении, посредством телефонной связи, по электронной связи.

2.6.4. 
Прием заявителей осуществляется в рабочие дни недели с 9.00 до 18.00 часов, перерыв на обед с 13:00 до 14:00 час. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальных услуг.

В приеме может быть отказано на следующих основаниях:

- не представлен полный пакет документов;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении муниципальной услуги.
В исполнении услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- указанный в заявлении объект не является муниципальным имуществом Дигорского района;

- имущество планируется использовать в целях обеспечения государственных или муниципальных нужд;

2.8.1. Исполнение услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении исполнения услуги;

- при появлении у специалистов отдела муниципальной собственности Дигорского района в достоверности сведений, указанных в представленных документах;

- на основании определения или решения суда.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемые в соответствии  с ними иными нормативно – правовыми актами Российской Федерации, нормативно – правовыми актами субъектов Российской Федерации.
Плата за предоставление муниципальной услуги «предоставление в аренду муниципального имущества» не предусмотрена.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документа – 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет три дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.12.1. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.12.2. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей.

2.12.3. Секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, организованными в соответствии с требованиями пункта 2.12.5. административного регламента;

2.12.4 . Сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.12.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.12.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

короткое время ожидания услуги;

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12.3. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей.

2.12.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

            Предоставление услуги может осуществляться в электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения, административные процедур в электронной форме.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципального имущества  в аренду без проведения торгов (целевым назначением).

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием документов;

· рассмотрение документов;

· оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· оформление правоотношений с заявителем.

3.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципального имущества Дигорского района в аренду путем проведения торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· организация торгов на право заключения договора аренды объектов недвижимости нежилого назначения: помещений, отдельно стоящих зданий, имущественных комплексов, находящихся в муниципальной собственности Дигорского района прием заявок от претендентов на участие в торгах;

· проведение торгов;

· оформление отказа в допуске претендента на участие в торгах и возврат внесенного им задатка в обеспечение исполнения обязательств по заключению договора аренды;

· оформление правоотношений с победителем торгов.

   3.3.  При предоставлении муниципального имущества в аренду по результатам торгов АМС Дигорского района:

   3.3.1. Принимает решение о проведении торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества, как по собственной инициативе, так и на основании заявления заинтересованного лица (имущество казны).

  3.3.2. Дает согласие балансодержателю имущества на проведение торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества, закрепленного за учреждением на праве оперативного управления (в части недвижимого и особо ценного движимого имущества), за муниципальным унитарным предприятием  на праве хозяйственного ведения или за казенным предприятием  на праве оперативного управления, - на основании заявления заинтересованного лица по согласованию с балансодержателем имущества или на основании заявления балансодержателя имущества.

 Согласие оформляется Постановлением Главы администрации Дигорского района о проведении торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества.
3.3.3. В случае, если организатором торгов выступает администрация Дигорского района:

- формирует комиссию по проведению торгов;

- определяет дату, место и форму проведения торгов, их условия, а также критерии выбора победителя;

- определяет начальную цену предмета торгов, шаг аукциона и размер задатка;

- утверждает конкурсную (аукционную) документацию;

- размещает извещение о проведении торгов на сайте: www.torgi.gov.ru;

- принимает заявки на участие в торгах;

- проводит торги;

- утверждает протокол о результатах торгов;

- обеспечивает заключение договора аренды муниципального имущества с победителем торгов в срок, установленный конкурсной (аукционной) документацией. 

3.3.4.. В случае если администрация Дигорского района поручает выступить организатором торгов балансодержателю имущества или специализированной организации, администрация обеспечивает контроль за заключением договора аренды муниципального имущества с победителем торгов.

3.3.5. Торги на право заключения договора аренды муниципального имущества проводятся в порядке, установленном действующим законодательством.

3.3.6.. После утверждения протокола о результатах торгов победителю торгов вручается (направляется по почте) для подписания проект договора аренды с приложениями.

Срок подписания договора аренды с победителем торгов и возврата его  устанавливается в конкурсной (аукционной) документации.

3.3.7. Результатом исполнения муниципальной услуги  является заключение договора аренды муниципального имущества с победителем торгов.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в рамках предоставления муниципальной услуги начальником этого отдела.

4.2. Специалист, осуществляющий информирование на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту и достоверность предоставляемой информации. Исполнитель муниципальной услуги несёт ответственность за соблюдение установленного срока рассмотрения обращений, иных административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

V. Досудебный (внесудебный) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего.

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

1)
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
государственной или муниципальной услуги;

2)
нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

5)
отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если
основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствие
с ними иными  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7)
отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставлен государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Статья 11.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем oргaна  предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
4. Жалоба должна содержать:
1)
наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
государственного или 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) органа,
предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или
муниципального служащего;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,  или

органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

Приложение №2
административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в аренду муниципального имущества».

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСАХ, АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

ОРГАНОВ, ИСПОЛНЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ ФУНКЦИЮ

Администрация Дигорского района Республики Северная Осетия – Алания,

почтовый адрес: 
363410, г.Дигора, ул.Сталина,19
электронная почта – diqora-5@mail.ru
номер телефон для справок:91-5-86
официальный сайт – www.diqora.ru 
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ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ,

НЕОБХОДИМОГО ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА В АРЕНДУ БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ 

Согласовано:                                                                  Глава администрации Дигорского района
                                                                                           ________________________________

                                                                              от ____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в аренду помещение(я)в здании, расположенном по адресу:_____________________________________________________________ 

на этаже____________________________________________________________
общей площадью ______________ кв.м. на срок ________________________ 

для использования под ______________________________________________ 

____________________________________________________________________
             (указывается цель использования помещений)                      

в соответствии с ___________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

        (документ, разрешающий осуществление деятельности)

Принадлежность к субъектам малого и среднего предпринимательства _________________________ (да,нет).

Особые условия _____________________________________________________
____________________________________________________________________ 

Юридический адрес, телефоны, электронная почта _____________________ 

____________________________________________________________________
                                                     Подпись, дата    
Приложение №3
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Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги




	Подготовка и проведение конкурса (аукциона), подготовка протокола конкурсной комиссии, 





Подготовка проекта договора пользования, выдача заявителю,








Приём и регистрация Заявления,


 





Письменное уведомление об отказе в предоставлении в аренду муниципального  имущества





Подготовка и согласование проекта постановления





Обращение заинтересованного лица





Рассмотрение представленных документов 





Выдача договора аренды








Подписание договора аренды











