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	                 3    ноября        2009 года                                                         № 878А

Об утверждении административных регламентов 

Предоставления Администрацией МО

«Красногорский район»  муниципальных 

массовых общественно значимых услуг.





Во исполнение постановления Администрации от 30.06.2008 года №421-А «Об  утверждении муниципальной  целевой программы «Административная реформа в МО «Красногорский район» на 2008-2009 годы»,  в целях совершенствования порядка предоставления  массовых общественно значимых услуг заявителям (физическим, юридическим лицам  и индивидуальным предпринимателям),  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые административные регламенты предоставления муниципальных услуг:
-  «Предоставление информации и выписок  из реестра муниципального имущества муниципального  образования «Красногорский район»;

- «Заключение  договоров социального найма жилого помещения в жилищном фонде МО «Красногорский район»;

- «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда МО «Красногорский район» в аренду».

2.Отделу планово-экономической работы и имущественных отношений Администрации МО «Красногорский район»  обеспечить исполнение вышеуказанных административных регламентов.

3. Содержание административных регламентов подлежит размещению на сайте Администрации МО «Красногорский район».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела планово-экономической работы и имущественных отношений.

Глава Администрации                                                                                      В.И. Бабинцев

	
	Утвержден постановлением

Администрации муниципального образования «Красногорский район»

от  « 3 » ноября  2009 года   № 878А


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления Администрацией 

муниципального образования «Красногорский район» муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилого помещения в жилищном фонде муниципального образования «Красногорский район» 

1. Общие положения

             1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги    «Заключение договоров социального найма жилого помещения в жилищном фонде муниципального образования «Красногорский район»       (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по       заключению договоров социального найма жилого помещения в жилищном фонде муниципального образования «Красногорский район»        (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Красногорский район» и осуществляется через структурное подразделение – Отдел планово – экономической работы и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Красногорский район» (далее –Отдел).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

            - Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

            -   Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ (в редакции Федеральных законов от  31.12.2005г. №199-ФЗ, от 18.12.2006г. №232-ФЗ, от 29.12.2006г. №250-ФЗ, от 29.12.2006г. №251-ФЗ, от 29.12.2006г. №258-ФЗ, от 18.10.2007г. №230-ФЗ, от 24.04.2008г. №49-ФЗ, от 13.05.2008г. №66-ФЗ); 

           -  Постановлением  Правительства    Российской Федерации от   21 мая 2005 года    N315 «Об утверждении типового договора   социального найма жилого помещения»;
           -  Положением  «О  порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования «Красногорский район», утвержденным решением Красногорского районного Совета депутатов от   7.09.  2006 г. №298, с изменениями, утвержденными решением совета депутатов муниципального образования «Красногорский район»,   от 24.09.2009г. №275. 

          -  Уставом муниципального образования «Красногорский район», утвержденного решением Красногорского районного Совета депутатов от 10 июня 2005г.№226;


1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 - заключение с заявителем договора;
 - отказ в заключении договора.

Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем договора или сообщения об отказе в заключении договора.

Схемы общей структуры последовательности действий при оформлении договора приведены в приложении №3 к Административному регламенту.

             1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории муниципального образования «Красногорский район», признанные в установленном порядке нуждающимися в жилом помещении по договору социального найма  в жилищном фонде муниципального образования «Красногорский район».


Муниципальная услуга «По признанию граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма в жилищном фонде муниципального образования «Красногорский район»» оказывается  старшим специалистом - архитектором Администрации муниципального образования «Красногорский район» (каб.10).

Заявителями являются граждане Российской Федерации.

В случае невозможности личной явки нанимателя при подаче документов и получении договора его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

         1.6.          В процессе предоставления муниципальной  услуги Отдел взаимодействует с:

          -  сектором  по жилищным вопросам  Администрации  муниципального образования «Красногорский район» (427650, Российская Федерация, Удмуртская Республика, с.Красногорское, ул.Ленина, 64, каб.10);

        - сектором опеки и попечительства Администрации  муниципального образования «Красногорский район» (427650, Российская Федерация, Удмуртская Республика, с.Красногорское, ул.Ленина, 64, каб.39);

Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются Административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

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

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Отделе  планово – экономической работы и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Красногорский район», а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средствах массовой информации .

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Местонахождение  Администрации муниципального образования «Красногорский район»: 427650, Удмуртская Республика, с.Красногорское, ул.Ленина, 64, каб. 31.);

Телефоны для справок: 8(34164) 2-16-00.

           Адреса электронной почты: :   Е-mail: krasno2@udm.net
Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации муниципального образования «Красногорский район», Отделе, должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты приведены в   приложении №1  к Административному регламенту. 

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Отдела ;

- в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации муниципального образования «Красногорский район».

2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его начальнику Управления  и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.

2.1.3.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

2.1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию муниципального образования «Красногорский район».
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Отдела  , либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

  - о невозможности предоставления сведений;

- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, использования информационных стендов.

2.1.4.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение Администрации муниципального образования «Красногорский район», структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц ;

- извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень и формы документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
           Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней.


2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

 - появления сомнений в наличии оснований для заключения договора, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в заключении договора должно быть отказано; 

- письменного заявления нанимателя /или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- имеется информация в письменной форме, поступившая от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на заключение договора документы являются поддельными.

При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении оформления договора  лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

  В заключении договора отказывается, если: 

-  с заявлением о государственной регистрации обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор; 

- не представлены документы, необходимые для заключения договора.

Отказ в оформлении договора доводится до гражданина в устной форме на консультации у специалиста Отдела, в письменной – на заявление о заключении договора.

 2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание Администрации муниципального образования «Красногорский район» оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации муниципального образования «Красногорский район» на русском и удмуртском языках.

Непосредственно в здании Администрации муниципального образования «Красногорский район» на первом этаже размещена схема расположения структурных подразделений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.

На прилегающей территории находится паркинг как для сотрудников Администрации, так и для посетителей.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистами Отдела, указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.4. настоящего Административного регламента.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.
2.5.1. Заявители представляют в Отдел заявление  на заключение договора социального найма на жилое помещение (приложение №2 к Административному регламенту).
2.5.2. К Заявлению прилагаются :
- копии паспорта нанимателя и членов семьи (страницы паспорта: фото, прописка, дети, семейное положение);

- свидетельство о рождении (на несовершеннолетних детей)(копия)

- свидетельство о регистрации брака (копия);

- справка с места жительства;

- заявления от всех проживающих совместно с нанимателем совершеннолетних членов семьи (в случае изменения состава семьи, нанимателя);

При необходимости : 

- свидетельство о смерти(копия);

- свидетельство о расторжении брака(копия);

- свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества(копия);

- решение суда(копия); 

- технический паспорт на жилое помещение ( ГУП «Удмурттехинвентаризация» Игринский филиал Красногорское отделение, 427650, Российская Федерация, Удмуртская Республика, п.Игра,ул.Ленина,1)

- нотариально заверенная доверенность.

      Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для заключения договора.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложение  №3 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:
- первичный прием документов и регистрация;

- экспертиза должностным лицом, ответственным за оформление договора, представленных документов;

- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

3.2. Первичный прием документов и регистрация.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя.

Специалист проверяет полномочия нанимателя, в том числе полномочия представителя нанимателя и/или членов семьи нанимателя действовать от их имени. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ. 

Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару "документ-копия". 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минут.

Специалист производит входящую регистрацию заявления:

регистрационный номер;

дата поступления заявления;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

ответственный исполнитель.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.  

3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для заключения договора и оформления договора является поступление документов специалисту, ответственному за оформление договора.

Экспертиза документов и оформление договора должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приема документов.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист принимает решение:

- об отказе в заключении договора;

- о приостановлении оформления договора;

- о заключении договора.

Решение о заключении договора оформляется проектом договора, отказ или приостановление – письменным извещением. Договор оформляется в двух экземплярах на бланках установленной формы.

Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 30 минут. 

            3.3.  Подписание договора,  письменного извещения о приостановлении/отказе в заключении договора наймодателем (руководителем администрации).
Основанием для начала процедуры подписания договора / отказа в заключении договора наймодателем (руководителем администрации) является передача договора, письменного извещения о приостановлении/ отказе в заключении договора на подпись руководителю администрации. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.4. Выдача документов.
Основанием для начала выдачи документов являются обращение нанимателя для получения документов.

Специалист устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд.

Специалист проверяет полномочия представителя нанимателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист находит дело с документами, представленными на заключение договора, а также договором и иными документами, подлежащими выдаче.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Специалист знакомит нанимателя или представителя нанимателя с договором. Наниматель ставит подпись в двух экземплярах договоров. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Специалист регистрирует договор путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, основание выдачи, дата выдачи. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Наниматель или представитель расписывается в получении договора в книге исходящей регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист выдает документы нанимателю или представителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.5. Приостановление оформления договора.

Основанием для начала процедуры приостановления оформления договора является  принятие соответствующего решения специалистом при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения.

Специалист принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора:

- формируют и отправляют в органы государственной власти и органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимости, органы по учету государственного и муниципального имущества, другие организации запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений;

- направляют вызывающие сомнение документы на подтверждение их подлинности.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

Специалист формирует на официальном бланке проект письменного извещения о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении оформления договора.

Специалист направляет проект письменного извещения о приостановлении оформления договора на подпись руководителю администрации. 

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

Специалист направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Специалист уведомляет заявителя по телефону о приостановлении государственной регистрации прав. В ходе общения с заявителем специалист указывает заявителю способ устранения препятствий для оформления договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист помещает копию уведомления о приостановлении оформления договора в дело по заключению договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Оказание муниципальной услуги по заключению договора может быть приостановлено до устранения заявителем или специалистом причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в заключении договора.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Красногорский район». 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Красногорский район». По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица  Отдела Администрации муниципального образования «Красногорский район» при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Администрации муниципального образования «Красногорский район» и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Регламентом Администрации муниципального образования «Красногорский район» Удмуртской Республики. 

5.1.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

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

В случаях, 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 случаях, 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 должностное лицо  Администрации муниципального образования «Красногорский район»  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

5.1.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя. 

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Удмуртской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации муниципального образования «Красногорский район» в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации муниципального образования «Красногорский район» в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в суд: суд село Красногорское Удмуртской Республики.

Приложение №1

к Административному регламенту

Отдел планово-экономической работы и  имущественных отношений

Администрации муниципального образования «Красногорский район»

Адрес:  427650, Удмуртская Республика, с.Красногорское ул.Ленина, д.64.

Телефон: (8-341-64) 2-16-00, тел./факс: (8-341-64) 2-16-00.

Адрес электронной почты: :   Е-mail: krasno2@udm.net
.

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон

	Кошкина Надежда Юрьевна
	Начальник отдела планово-экономической работы и имущественных отношений 


	31
	8(341-64) 2-16-00


График работы  Отдела планово-экономической работы и  имущественных отношений:

	Понедельник
	 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


Прием заявителей осуществляется по вышеуказанному графику.

Сведения об органах и организациях,

 участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

или являющихся источником получения информации

	Наименование 
	Место нахождения
	Справочные

телефоны

	Сектор  по жилищным вопросам  Администрации  муниципального образования «Красногорский район»
	427650 Российская Федерация, Удмуртская Республика,с.Красногорское, ул.Ленина, 64,каб.10
	8(34164) 2-16-00

	Сектор опеки и попечительства Администрации  муниципального образования «Красногорский район»
	427650 Российская Федерация, Удмуртская Республика,с.Красногорское, ул.Ленина, 64,каб.39
	8(34164) 2-16-00


                                           Приложение №2

к Административному регламенту

Заявление

Прошу заключить договор социального найма на жилое помещение, находящееся по адресу:________________________________________________________________________. 

                           ( адрес жилого помещения)

Вариант:

Прошу включить в договор социального найма _______________________________.


(ФИО, родственные отношения)

Я,_________________________________________________, не возражаю   ________________.
        (ФИО, родственные отношения членов семьи)
(подпись)

…

…

Вариант:

Временно на период с _______________ по __________ включить в договор:

1) ФИО- родственные отношения;

…

           Дата                                                                                     Подпись

Приложение № 3

к Административному регламенту 

Блок-схема общей структуры последовательности действий

при оформлении договора 

    _________________________

    │                                                      

	1. Начало исполнения услуги: заявитель обращается с комплектом необходимых документов


    │  
                            

    │        
│

    │                                                     Право

    │                                                   заявителя

                                                          прервать

┌───┼──────────────────────                             прием

│   │                                                  документов

│ Право      ┌──────────────────────────────────────┐      для

│ заявителя  │   2. Прием документов, необходимых   │   устранения

│ прекратить │        для оформления договора       │  недостатков

│ оформление └──────────────┬─────────────────── ───┘         │

│ договора                      ______________________________│

│                         
 

│                                 

│       ┌───────────────────────────────────────────────┐

│   │   │ 3. Правовая экспертиза документов, установ-   │

│       │  ление отсутствия противоречий между представ-│

│   │   │     ленными документами на жилое помещение,   │

│     - ┤      а также других оснований для отказа      │

│   │   │          или приостановления оформления       │

│       │                    договора                   │

│   │   │                                               │

│       └──────────────────────┬────────────────────────┘

│   │___________________________                               

│                        ┌────────────────┐

Представление            │4.Препятствия   │

дополнительных     ─Нет-<  для оформления  >----Да────┐

документов               │    договора    │           │

│                        │  отсутствуют   │           │

│                        └────────────────┘           │

│                                                     │

│          ┌──────────────────┐                       │

│          │5.Приостановление │                       │

│          │    по данному    │                       │

│       ┌─<   основанию уже    >─┐                    │

│       │  │   проводилось    │  │                    │

│       │  │                  │  │                    │

│       │  │                  │  │                    │

│       │  └──────────────────┘  │                    │

│      Нет                      Да                    │

│                                                     │

│                                                     │

│  ┌──────────────────┐  ┌────────────────┐           │

│  │6. Приостановление│  │  7. Отказ в    │           │

└──┤     оформления   │  │   оформлении   │           │

   │      договора    │  │    договора    │           │

   └──────────────────┘  └────────────────┘           │

                                                      │

                            ┌─────────────────────────┘

                            

         ┌─────────────────────────────────────────────┐

         │         8. Заполнение договора              │

         └──────────────────┬──────────────────────────┘

         ┌─────────────────────────────────────────────┐

         │         9. Выдача договора                 ││

         └──────────────────┬──────────────────────────┘

	10.Завершение исполнения муниципальной функции


Блок-схема последовательности действий

при приеме документов

	1. Заявитель обращается с комплектом документов     


        

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │   2.  Специалист выясняет предмет обращения, устанавливает  │

 │                      личность заявителя                     │

 └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │3. Специалист проверяет правомочность заявителя, в том числе │

 │  полномочия представителя нанимателя и (или) членов семьи   │

 │           нанимателя действовать от их имени                │

 │                                                             │

 └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │ 4. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов │

 │   (сличает представленные документы с перечнем документов,  │

 │     представляемых на заключение договора)                  │

 └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │     5. Специалист проверяет соответствие представленных     │

 │             документов установленным требованиям            │

 └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                         ┌──────────────┐

                         │Все документы │

              ────Нет---<   в наличии,   >---Да───

                         │соответствуют │         

                         │ требованиям  │         

                         └──────────────┘         

  ┌─────────────────────────┐     ┌──────────────────────────────┐

  │7. Специалист уведомляет │     │8. Специалист составляет или  │

  │   заявителя о наличии   │     │ помогает заявителю правильно │

  │     препятствий для     │     │     составить заявление о    │

  │       оформления        │     │      заключении договора     │

  │       договора и        │     │                              │

  │ предлагает принять меры │     └───────────────┬──────────────┘

  │     по их устранению    │                     

  └────────── ──────────────┘                     

                                  ┌──────────────────────────────┐

                                  │9.  Специалист производит     │

                                  │     входящую регистрацию     │

                                  │         заявления            │

                                  │                              │

                                  └─────────────── ──────────────┘

                                                 ┌─┐

                                                 │2│

                                                 └─┘    

Блок-схема последовательности действий при 

оформлении договора

                                ┌─┐

                                │2│

                                └┬┘

	1. Специалисту поступил комплект

документов для оформления договора



      ┌───────────────────────────────────────────────────┐

      │   2. Специалист проводит экспертизу документов    │

      │        и оформление договора должно быть начато   │

      │ не позднее 3 дней с момента поступления документов│

      └──────────────────────────┬────────────────────────┘

      ┌───────────────────────────────────────────────────┐

      │  3. Специалист проверяет комплектность документов,│

      │           соответствие и действительность         │

      │       сведений и документов, представленных       │

      │                     заявителем                    │

      └──────────────────────────┬────────────────────────┘

                ┌───────────────────────────────┐

            ┌──<  4. Препятствия для оформления   >───┐

            │   │       договора отсутствуют    │     │

            │   └───────────────────────────────┘     │

           Нет                                       Да

   ┌──────────────────────┐      ┌───────────────────────────────┐

   │ 5.1  Специалист      │      │5.2  Решение специалиста о     │

   │   оформляет проект   │      │      заключении договора      │

   │  приостановления или │      │ оформляется проектом договора │

   │  отказа в заключении │      │                               │

   │      договора        │      │                               │

   │                      │      │                               │

   │                      │      └───────────────────┬───────────┘

   └──────────────────────┘                          

   

	6. Согласование проекта договора, приостановления, отказа в заключении 

   договора



	7. Подписание договора, письменного извещения о приостановлении,        

 отказе в заключении договора, производится наймодателем 

 (руководителем администрации)


                                                                                       Утвержден постановлением

                                                                                            Администрации муниципального 

                                                                                                   образования «Красногорский район»

                                                                                         от « 3 » ноября  2009 г. № 878А

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления Администрацией муниципального образования «Красногорский район» муниципальной услуги: «Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Красногорский район»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Красногорский район» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Красногорский район» (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Муниципальную услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Красногорский район» и осуществляется через структурное подразделение –  Отдел планово-экономической работы и имущественных отношений  (далее – Отдел).

1.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);

· Федеральным законом от 02 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст. 2060);

· Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 08 октября 2003 г. №202, в «Парламентской газете» от 08 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 06 октября 2003 г. №40 ст.3822);

· Постановление правительства Российской Федерации от 16 июля 2007 г. №447 «О совершенствовании учета федерального имущества» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2007, № 34, ст. 4237);

            - Уставом муниципального образования «Красногорский район», принятого решением Красногорского районного Совета депутатов от 10 июня 2005г.№226;

           -    Положением «О  порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования «Красногорский район», утвержденным решением Красногорского районного Совета депутатов от   7.09.  2006 г. №298, с изменениями, утвержденными решением совета депутатов муниципального образования «Красногорский район»,   от 24.09.2009г. №275. 

· Положением Об организации учета муниципального имущества и ведения реестра муниципального имущества , утвержденным постановлением главы Администрации муниципального образования «Красногорский район» 27.02.2003 г. №61 , О внесении изменений в постановление главы от 27.02.2003г. №61,изменения в положение , утвержденные постановлением главы Администрации муниципального образования «Красногорский район» от 16.08.2004г. №466/1

· Положением «О комитете по управлению имуществом Администрации Красногорского района», утвержденного Решением  Красногорского районного Совета депутатов от  29.04.  2004 г. №153;

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· Выписка (информация) из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Красногорский район».

· Мотивированный отказ в выдаче выписки (информации) из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Красногорский район».

1.5. Получателями муниципальной услуги являются муниципальные учреждения, муниципальные унитарные предприятия, открытые акционерные общества, преобразованные в процессе приватизации из муниципальных унитарных предприятий, иные юридические лица и физические лица (далее –Заявители).

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о Муниципальной услуге.

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги предоставляется:

· непосредственно в Отделе по адресу: УР с.Красногорское ул.Ленина,64 каб.31;

· посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и др.);

· с использованием средств телефонной и почтовой связи, в том числе по электронной почте (приложение №1).

2.1.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности сотрудника Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.2.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и сотрудниками Отдела при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется Заявителю  письмом, по адресу указанному в заявлении на предоставление Муниципальной услуги.

2.2.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении на предоставление  Муниципальной услуги телефону.

2.2.3. В любое время с момента приема документов на предоставление Муниципальной услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги посредством телефона, средств Интернет, или личного посещения Отдела. Для получения сведений о прохождении предоставления Муниципальной услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю в соответствии с пунктом 3.2.4. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления Муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.2.4. Письменные обращения рассматриваются сотрудниками Отдела, с учетом времени, необходимого для подготовки ответа Заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

2.3. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  Муниципальной услуги.

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются должностными лицами Отдела. 

2.3.2. Консультации предоставляются по вопросам:

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

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение).

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона и электронной почты. 

2.4. Обязательства Отдела в отношении графика (режима) работы с Заявителями.

2.4.1. Управление осуществляет прием Заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	08:00 – 12:00

13.00 – 17.00

	Вторник
	08:00 – 12:00

13.00 – 16.00

	Среда
	08:00 – 12:00

13.00 – 16.00

	Четверг
	08:00 – 12:00

13.00 – 16.00

	Пятница
	08:00 – 12:00

13.00 – 16.00


2.5. Основаниями для отказа Отделом в предоставлении Муниципальной услуги являются:

· рассмотрение запроса не входит в компетенцию Отдела;

· по письменному запросу-отзыву Заявителя;

· не предоставление документов, которые необходимы для исполнения Муниципальной услуги.

2.6. Сроки ожидания при получении Муниципальной услуги.

2.6.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут.

2.6.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, запроса на получение информации не должно превышать 15 минут. 

2.6.3. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.7. Общий срок предоставления Муниципальной услуги составляет 15 дней со дня регистрации заявления. 

2.8. Требования к составу документов необходимых для получения Муниципальной услуги.

Для предоставления Муниципальной услуги Заявитель подает в Отдел заявление/запрос (в произвольной форме) на предоставление сведений (выписки) из Реестра об объекте учета, которое должно содержать следующую информацию: 

· исходящий регистрационный номер (в случае если в качестве заявителя выступает юридическое лицо) и дату заявления;

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым направляется запрос, его место жительства или пребывания (местонахождения);

· наименование, полный точный адрес объекта и иные, необходимые и достаточные для его однозначной идентификации, характеристики

· цель получения информации;

· количество экземпляров информации;

· порядок получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

· надлежащую подпись должностного лица или физического лица, либо его уполномоченного лица.

2.9. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги.

2.9.1. Прием Заявителей осуществляется в кабинетах сотрудников, предоставляющих Муниципальную услугу.

2.9.2. Кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов сотрудников, осуществляющих прием.

2.9.3. Место для приема Заявителя должно быть снабжено стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, образцами заявлений, а также иметь место для  оформления документов.

2.9.4. Одним сотрудником одновременно ведется прием только одного посетителя. 

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

· прием и регистрация письменного заявления, необходимого для оказания Муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление Муниципальной услуги Главой Администрации;

· экспертиза представленных документов;

· подготовка и выдача результата предоставления Муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация письменного запроса, необходимого для оказания Муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление сведений (выписки) из Реестра об объекте учета является его поступление в Администрацию.

3.2.3. Сотрудник Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, в день поступления запроса (заявления) осуществляет его регистрацию, с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает их Главе Администрации на визирование.

3.2.4. Сотрудник Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления.

3.3. Визирование Главой Администрации заявления на предоставление Муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для визирования заявления Главой Администрации является его поступление.

3.3.2. Глава Администрации в течение трех рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление Муниципальной услуги.

3.3.3. После визирования, резолюция и заявление с комплектом документов  передается сотруднику Администрации, ответственному за прием и регистрацию документов в пределах рабочего дня осуществляет их передачу  должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление Муниципальной услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.4. Экспертиза представленных документов.

3.4.1. Основанием для проведения экспертизы является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление Муниципальной услуги, резолюции и заявления.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление Муниципальной услуги определяет сотрудника, ответственного за проведение экспертизы и поручает ему её проведение. 

3.4.3. Сотрудник в течение одного рабочего дня проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям пункта 2.8. 

3.4.4. В случае установления факта несоответствия запроса (заявления) установленным требованиям, сотрудник, ответственный за проведение экспертизы, в письменной форме уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, излагает содержание выявленных недостатков в запросе (заявлении) и предлагает принять меры по их устранению (при наличии адреса Заявителя). Копия уведомления прилагается к запросу (заявлению). В данном случае предоставление Муниципальной услуги приостанавливается, о чем сообщается должностному лицу, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.

3.4.5. Если Заявитель в течение 30 дней, с момента уведомления, не привел в соответствие запрос (заявление) сотрудник, ответственный за проведение экспертизы предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.4.6. При соответствии представленных документов требованиям пункта 2.8. сотрудник, ответственный за проведение экспертизы предоставленных документов, в устной форме уведомляет об этом лицо, ответственное за предоставление Муниципальной услуги.

3.5. Подготовка результата Муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для подготовки результата Муниципальной услуги является соответствие документов требованиям пункта 2.8.

3.5.2. При соответствии представленных документов установленным требованиям, сотрудник, ответственный за подготовку результата Муниципальной услуги, проверяет в Реестре наличие объектов недвижимости, указанных в письменном запросе и готовит:

· выписку из Реестра сведений о запрошенных объектах недвижимого имущества.

3.5.3. Сотрудник, ответственный за подготовку результата Муниципальной услуги, готовит 2 экземпляра документа и передает их на подпись Главе Администрации, и после регистрации:

· один экземпляр направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление Муниципальной услуги;

· второй экземпляр хранится в Отделе;

3.5.4. Максимальный срок выполнения действия 30 дней.

3.5.5. О предоставлении результата Муниципальной услуги сообщается сотруднику Администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, который в свою очередь фиксирует факт предоставления Муниципальной услуги в журнале входящей корреспонденции.

3.6. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

3.6.1. В случае наличия фактов, указанных в пункте 2.5. сотрудник, ответственный за проведение экспертизы, делает отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении  Муниципальной услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

После подготовки письменного сообщения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги сотрудник ответственный за проведение экспертизы передает его на подпись Главе Администрации.

Подписанное и зарегистрированное сообщение направляется почтой или передается лично Заявителю, о чем сообщается сотруднику Администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, который делает соответствующую отметку в журнале входящей корреспонденции.

3.6.2. Сообщение об отказе должно быть подписано и отправлено заявителю не позднее чем через 3 дня после окончания установленного общего срока рассмотрения письменного запроса (15 дней), либо принятия решения об отказе в предоставлении результата Муниципальной услуги.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги и принятием решений работниками Отдела, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.2. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении Муниципальной услуги.

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в письменной форме или устной с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на сайте Администрации. 

5.1.1. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники Администрации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, проводят личный прием лиц, желающих обратиться с жалобой. 

Личный прием должностными лицами, ответственными или уполномоченными работниками Администрации проводится по предварительной договоренности при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет – сайте Администрации.

5.1.2. При обращении Заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника Администрации. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.1.3. Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

· наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· требования о признании незаконным действия (бездействия);

· иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе должны быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем. 

5.1.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник Администрации принимает решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерными действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

5.1.5. Обращение Заявителей не рассматривается в случаях:

· отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

· отсутствия подписи Заявителя.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется Заявителю не позднее 30 дней с момента ее получения.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.1. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· нарушены права и свободы Заявителей;

· созданы препятствия к осуществлению Заявителем его прав и свобод;

· незаконно на Заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

5.2.2. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

5.3. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги на основании настоящего регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

· принятых решений;

· проведенных действий по предоставлению Заявителю Муниципальной услуги и применению дисциплинарных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Обращения Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению Муниципальной услуги «Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Красногорский район»

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-адресе, адресах электронной почты организации, предоставляющей муниципальную услугу «Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Красногорский район»

Отдел планово-экономической работы и  имущественных отношений 

Администрации муниципального образования «Красногорский район»
Адрес: ул. Ленина, д.64, каб.31 с.Красногорское, УР, 427650 

Телефон: (8-341-64) 2-16-00, телефон/факс: (8-341-64) 2-16-00,2-17-51 .

Адреса электронной почты:   Е-mail: krasno2@udm.net
Адрес сайта: www.mo-krasno.ru
 Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению Муниципальной услуги «Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Красногорский район»

Блок – схема последовательности действий по предоставлению Муниципальной услуги «Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Красногорский район»

















	
	Утвержден постановлением

 Администрации муниципального образования «Красногорский район»

от  « 3 » ноября  2009 года   №878А      


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией

муниципального образования «Красногорский район» муниципальной услуги

«Предоставление объектов муниципального нежилого фонда муниципального образования «Красногорский район» в аренду»

2. Общие положения

  1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги    «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда муниципального образования «Красногорский район» в аренду»      (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по   предоставлению объектов муниципального нежилого фонда муниципального образования «Красногорский район» в аренду  (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Красногорский район» и осуществляется через структурное подразделение –отдел планово-экономической работы и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Красногорский район» (далее – Отдел). 
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);

            - Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

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

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

            - Уставом муниципального образования «Красногорский район», принятого решением Красногорского районного Совета депутатов от 10 июня 2005г.№226;

            - Положением «О  порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом

муниципального образования «Красногорский район», утвержденным решением Красногорского районного Совета депутатов от   7.09.  2006 г. №298.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора аренды объектов муниципального нежилого фонда муниципального образования «Красногорский район»;

- отказ в заключении договора аренды объектов муниципального нежилого фонда муниципального образования «Красногорский район»

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица: граждане РФ, иностранные граждане, лица без гражданства и (или) юридические лица: зарегистрированные на территории РФ, зарегистрированные на территории иностранных государств.
1.6. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №4 по Удмуртской Республике (427145, Российская Федерация, Удмуртская республика, п.Игра, улица Советская,27);

-  Управление Федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике ( Российская Федерация, Удмуртская Республика, с.Красногорское, улица Первомайская,2).

Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются Административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями. 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

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

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Отделе , а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средствах массовой информации.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Местонахождение  Отдела: 427650, Удмуртская Республика, с.Красногорское ул.Ленина, д.64.
Телефоны для справок: 8(341-64) 2-16-00.

Адреса электронной почты: :  Е-mail: krasno2@udm.net
График работы Отдела планово-экономической работы и  имущественных отношений  и приема заявителей:

	Понедельник
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги:

          Начальник отдела  планово-экономической работы и  имущественных отношений Администрации муниципального образования «Красногорский район» – 2 этаж, кабинет № 31, контактные телефоны 8(34164) 2-16-00. 

          Факс 8(34164) 2-16-00.

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Отдела ;

- в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Отдела.

2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;
 - оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его заместителю главы Администрации района по экономике   и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.

2.1.3.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

2.1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию муниципального образования  «Красногорский район».

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию  Отдела, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

  - о невозможности предоставления сведений;

- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации,  использования информационных стендов.

2.1.4.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц (приложение 1 к Административному регламенту);

- извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги  в виде блок-схемы);

- перечень и формы документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
            2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- заявка не соответствует установленной форме и без прилагаемых обязательных документов. 

2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента;

            - несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.5. настоящего Административного регламента;

- наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- отсутствие в реестре муниципальной собственности муниципального образования «Красногорский район» имущества, указанного в обращении потребителя муниципальной услуги;

- запрашиваемое потребителем муниципальной услуги имущество не планируется сдавать в аренду.
2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Вход в здание Администрации муниципального образования «Красногорский район» оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации муниципального образования «Красногорский район» на русском и удмуртском языках.

2.4.2. Непосредственно в здании Администрации муниципального образования «Красногорский район» на первом этаже размещена схема расположения структурных подразделений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистами Отдела, указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента. 

2.4.4. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.4.5. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.4. настоящего Административного регламента .
2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.
2.5.1. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами, при обращении в Отдел:

 перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для участия в торгах на  право заключения договора аренды на объект нежилого фонда, проводимых в форме аукциона или конкурса (далее- торги):

Для юридического лица/ индивидуального предпринимателя:

- заявка на участие в торгах в 2 экземплярах (приложение №2 к Административному регламенту);

- платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого на торгах права на заключение договора аренды объекта нежилого фонда;

-  заверенные копии учредительных документов (со всеми изменениями) и свидетельства о внесении записи в  единый государственный реестр юридических лиц, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент) (для юридического лица);

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе ( с предъявлением оригинала);

- сведения о доле РФ, субъекта РФ, муниципального образования в уставном капитале юридического лица;

- решение о назначении на должность руководителя организации;

-иные документы, требование к представлению которых может быть установлено федеральным законом;

- опись представленных документов в 2 экземплярах.

Для  гражданина ( за исключением индивидуального предпринимателя):

- заявка на участие в торгах в 2 экземплярах (приложение №2 к Административному регламенту);

- платежный  документ с отметкой  банка плательщика об исполнении, подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого на торгах права на заключение договора аренды объекта нежилого фонда;

- копия документа, удостоверяющая личность гражданина ( с предъявлением оригинала);

- опись представленных документов в 2 экземплярах.

В случае подачи заявки представителем заинтересованного лица предъявляется доверенность, оформленная в установленном порядке.

В случае проведения торгов в форме конкурса или аукциона закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, участниками торгов должны быть представлены также запечатанные конверты с предложениями.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры.

3.1. Отдел вправе сдавать муниципальное имущество в аренду:
- путем проведения торгов на право заключения договора аренды; 

3.1. Порядок предоставления муниципального имущества в аренду на торгах.
      3.1.1.Схема последовательности действий при принятии решений и осуществлении юридических действий, связанных с предоставлением муниципального имущества в аренду с торгов, приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры: 

        - публикации в СМИ извещения о проведении торгов на право заключения договора аренды;

- первичный прием документов и регистрация;

- экспертиза представленных документов в соответствии с извещением о проведении торгов;

- оформление протокола об окончании приема и регистрации заявок; 

           - уведомление потребителя муниципальной услуги  о признании его участником торгов, либо о недопущении его к участию в торгах;

           - проведение торгов на право заключения договора аренды объектов муниципального нежилого фонда;

          - оформление протокола о результатах торгов;

          - признание получателя муниципальной услуги победителем торгов , либо проигравшим торги;

         - перечисление суммы задатка на счет получателя муниципальной услуги, проигравшего торги;

         - заключение договора аренды.

        3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в п. 2.5. настоящего Административного регламента.

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

         3.1.1.2. В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

         - на правильность оформления заявления;

         - на наличие необходимых документов, указанных в п.2.5. настоящего административного регламента;

         - на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;

         - на отсутствие в документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

        - на соответствие заявителя требованиям, указанным в п.1.5. настоящего Административного регламента.

         При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

        Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

         3.1.1.3. После проверки документов осуществляется регистрация заявления в журнале регистрации заявлений в Администрации района.

Процедура приема, проверки и регистрация заявления производится ответственным специалистом в течение 30 минут с момента подачи заявления.
        3.1.1.4. При организации и проведении торгов на право заключения договора аренды объектов недвижимости, находящихся в муниципальной собственности, отдел руководствуется действующим законодательством.
        Участниками аукциона (конкурса) могут выступать юридические лица и индивидуальные предприниматели, осуществляющие свою деятельность без образования юридического лица, в том числе и иностранные, в соответствии с действующим законодательством.
        3.1.1.5. Условия проведения торгов должны включать в себя следующие сведения:
- место и время приема заявок для участия в торгах;
- сведения об объектах, вынесенных на торги;
- сведения об особых условиях аренды;
- сведения о начальной цене выставляемого на торги имущества на заключение договора аренды;
- срок заключения договора аренды;
- другую информацию, необходимую для организации и проведения торгов. 
3.1.1.6. Для проведения торгов решением Администрации  муниципального образования «Красногорский район» формируется комиссия по торгам.
В состав комиссии входят:
-  представители Отдела планово-экономической работы и имущественных отношений;
- представители структурных подразделений Администрации муниципального образования «Красногорский район» 

- представители районного совета депутатов.
 Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее 2/3 от общего числа ее членов. Решение комиссии принимается большинством от числа присутствующих.
Решение комиссии является окончательным и не требует утверждения.   
3.1.1.7.  Информационное сообщение об объектах, сроках и условиях проведения торгов публикуется в средствах массовой информации не позднее 30 дней до даты их проведения.
 Информация о проведении торгов должна содержать:
- сведения о форме торгов;
- наименование объекта и предмета торгов;
- краткую характеристику объекта торгов;
- начальную цену предмета торгов;
- размер, сроки и порядок внесения задатка;
- сведения о порядке оформления участия в торгах;
- условия и сроки заключения договора аренды;
- сведения о дате, времени и месте проведения торгов;

- конкурсные условия (в случае проведения торгов в форме конкурса);

- шаг аукциона;
- дату и время начала и окончания приема заявок. 
3.1.1.8. Конкретный порядок, состав и условия подготовки конкурсной документации определяет Отдел.

          Конкурсная документация состоит из следующих основных разделов:
- сведения об объекте;
- требования по содержанию заявки и представленных вместе с ней документов;
- условия и порядок проведения торгов;
- критерии выбора победителя торгов;
- проект договора аренды;
- форма заявки на участие в торгах.  
3.1.1.9.Отдел  имеет право без объяснения причин снять с торгов объект не позднее чем за 3 дня до наступления даты их проведения.
3.1.1.10. Порядок проведения торгов,  процедура регистрации, оформление результатов торгов определяются условиями проведения торгов и действующими законодательными актами.

3.1.1.11. Заявка на участие в торгах оформляется на русском языке в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которых удостоверяется подписью заявителя или его уполномоченного представителя, и представляется в соответствии с требованиями и условиями, определенными документацией по проведению торгов.

К заявке на участие в торгах прилагается подписанная заявителем или его уполномоченным представителем опись представленных документов в 2-х экземплярах, на одном из которых, остающемся у заявителя, организатор торгов указывает дату, время приема заявки, номер регистрации в журнале приема и регистрации заявок.

Одно лицо или зависимые между собой лица имеют право подать только одну заявку на участие в торгах, а в случае проведения конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене предмета торгов или размере годовой арендной платы, - только одно предложение. Предложение представляется претендентом в запечатанном конверте. При приеме и регистрации заявки на участие в торгах конверт с предложением не распечатывается.

3.1.1.12. Претендент имеет право:

получать от организатора торгов информацию об условиях и порядке проведения торгов;

производить осмотр объекта торгов;

участвовать в торгах самостоятельно или через своих доверенных представителей;

изменить в части, касающейся внесения организатором торгов изменений в документацию по проведению торгов, или отозвать свою заявку на участие в торгах до истечения срока приема и регистрации заявок. Такое изменение или отзыв заявки на участие в торгах считается действительным, если изменение заявки или уведомление об отзыве заявки получено организатором торгов до истечения срока приема и регистрации заявок. В случае отзыва заявки на участие в торгах задаток претенденту возвращается в 5-дневный срок с даты получения организатором торгов уведомления об отзыве заявки.

3.1.1.13. Заявка на участие в торгах с прилагаемыми к ней документами регистрируется организатором торгов в журнале приема и регистрации заявок с присвоением каждой заявке номера и указанием даты и времени подачи документов. На каждом экземпляре заявки организатором торгов делается отметка о принятии заявки с указанием ее номера, даты и времени принятия.

3.1.1.14.При приеме заявки на участие в торгах организатор торгов проверяет наличие необходимых документов, за исключением содержащихся в запечатанном конверте, проверяет полномочия представителя заявителя. Отсутствие необходимых документов или полномочий представителя заявителя является основанием для отказа в приеме и регистрации заявки. В этом случае заявка вместе с описью, на которой делается отметка об отказе в принятии документов, возвращаются в тот же день заявителю или его уполномоченному представителю под расписку.

3.1.1.15. Прием заявок на участие в торгах начинается с даты, объявленной в извещении о проведении торгов, и заканчивается не менее чем за 25 дней до даты рассмотрения заявок и представленных вместе с ней документов.

3.1.1.16.. К участию в торгах допускаются юридические и физические лица при наличии одновременно следующих условий:

заявка на участие в торгах и прилагаемые к ней документы представлены в установленные в извещении о проведении торгов сроки;

заявка на участие в торгах не была отозвана претендентом;

заявка на участие в торгах и представляемые вместе с ней документы соответствуют требованиям и условиям (в том числе оформлены надлежащим образом), содержащимся в документации по проведению торгов;

претендент соответствует требованиям, предъявляемым к участникам торгов в соответствии с документацией по проведению торгов;

представленные документы соответствуют перечню документов, содержащихся в извещении о проведении торгов;

претендентом внесен задаток в случае его установления на счет организатора торгов в установленный в извещении о проведении торгов срок (выписка со счета организатора торгов, подтверждающая поступление задатка на счет организатора торгов).

3.1.1.17. Заявки на участие в торгах, поступившие по истечении срока их приема и регистрации, указанного в извещении о проведении торгов, вместе с описью, на которой делается отметка об отказе в принятии документов, возвращаются в тот же день претендентам или их уполномоченным представителям под расписку.

3.1.1.18. Решение комиссии по проведению торгов о признании претендентов участниками торгов либо об отказе в допуске к участию в торгах оформляется протоколом об окончании приема и регистрации заявок.

Протокол об окончании приема и регистрации заявок должен содержать:

перечень принятых заявок с указанием имен (наименований) претендентов;

перечень отозванных заявок;

имена (наименования) претендентов, признанных участниками торгов;

имена (наименования) претендентов, которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа.

3.1.1.19.При наличии оснований для признания торгов несостоявшимися комиссия по проведению торгов в день рассмотрения заявок и представленных вместе с ними документов и оформления протокола об окончании приема и регистрации заявок принимает соответствующее решение, которое оформляется протоколом о результатах торгов.

3.1.1.20. Претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, письменно уведомляются о принятом решении в течении не менее 5 дней после окончания срока приема заявок путем вручения соответствующего уведомления под расписку или письмом с уведомлением о вручении.

3.1.1.21. Задатки претендентам, не допущенным к участию в торгах, но перечислившим сумму задатка в установленном порядке на счет организатора торгов, подлежат возврату в 5-дневный срок с даты оформления комиссией по проведению торгов протокола о результатах торгов.

 3.1.1.22. Претендент приобретает статус участника торгов с даты оформления протокола об окончании приема и регистрации заявок.

 3.1.1.23. Аукцион или конкурс на право заключения договора аренды объекта муниципального нежилого фонда является открытым по составу участников торгов. Аукцион может быть открытым или закрытым по форме подачи предложения о цене предмета торгов или размере годовой арендной платы.

3.1.1.24. Аукцион на право заключения договора аренды объектов муниципального нежилого фонда проводится в случае, если предоставление объектов муниципального нежилого фонда не обусловливается выполнением каких-либо условий в отношении данного имущества. Победителем аукциона признается участник торгов, предложивший наибольшую цену за право заключения договора аренды или наибольший размер годовой арендной платы.

3.1.1.25. Конкурс на право заключения договора аренды объектов муниципального нежилого фонда проводится в случае, если предоставление объектов муниципального нежилого фонда обусловливается выполнением определенных условий. Победителем конкурса признается участник торгов, предложивший лучшие условия.

3.1.1.26. Аукцион, открытый по форме подачи предложения о цене предмета торгов или о размере годовой арендной платы, проводится в следующем порядке:

1) перед началом аукциона его участникам выдаются пронумерованные карточки участника аукциона (далее - карточки);

2) аукцион ведет в присутствии комиссии по проведению торгов аукционист, назначаемый организатором торгов из числа муниципальных служащих или нанимаемый организатором торгов;

3) аукцион начинается с объявления об открытии аукциона;

4) после открытия аукциона аукционист оглашает наименование предмета и объекта торгов, основные характеристики объекта, начальную цену предмета торгов или начальный размер годовой арендной платы и "шаг аукциона". "Шаг аукциона" устанавливается в фиксированной сумме, составляющей не более 5% начальной цены предмета торгов или начального размера годовой арендной платы, и не изменяется в течение всего аукциона;

5) после оглашения аукционистом начальной цены предмета торгов или начального размера годовой арендной платы аукционист предлагает участникам торгов заявлять свои предложения по цене или размеру, превышающие начальную цену предмета торгов или начальный размер годовой арендной платы. Каждая последующая цена предмета торгов или последующий размер годовой арендной платы, превышающие предыдущую цену предмета торгов или предыдущий размер годовой арендной платы на "шаг аукциона", заявляется участниками торгов путем поднятия карточек. В случае заявления цены предмета торгов или размера годовой арендной платы, кратных "шагу аукциона", эта цена или размер заявляется участниками торгов путем поднятия карточек и оглашения этой цены предмета торгов или размера годовой арендной платы;

6) аукционист называет номер карточки участника торгов, который первым заявил последующую(-щий) за начальной ценой предмета торгов или за начальным размером годовой арендной платы цену или размер, указывает на этого участника и объявляет заявленную цену предмета торгов или заявленный размер годовой арендной платы. При отсутствии предложений со стороны иных участников торгов аукционист повторяет эту цену или размер три раза. Если до третьего повторения заявленной цены или заявленного размера ни один из участников торгов не поднял карточку и не заявил последующую цену предмета торгов или последующий размер годовой арендной платы, аукцион завершается;

7) по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже права на заключение договора аренды, называет продажную цену за право заключения договора аренды (если критерием определения победителя торгов является цена за право заключения договора аренды) или определенный на аукционе размер годовой арендной платы (если критерием определения победителя торгов является размер годовой арендной платы).

3.1.1.27. Победителем аукциона признается участник, номер карточки которого и заявленная им цена предмета торгов или размер годовой арендной платы были названы аукционистом последними;

8) цена предмета торгов или размер годовой арендной платы, предложенные победителем аукциона, заносятся в протокол о результатах торгов, составляемый в 2-х экземплярах;

9) в случае признания аукциона несостоявшимся в тот же день комиссия по проведению торгов принимает соответствующее решение, которое оформляется протоколом о результатах торгов, подписываемым членами комиссии по проведению торгов, принявшими участие в ее заседании, а также аукционистом. 

3.1.1.28.  Конкурс либо аукцион, закрытый по форме подачи предложения о цене предмета торгов или размере годовой арендной платы, проводится в следующем порядке:

1) в день проведения торгов, указанный в извещении о проведении торгов, на своем заседании комиссия по проведению торгов вскрывает конверты с предложениями участников торгов и оглашает предложения участников торгов.

Перед вскрытием конвертов комиссия проверяет их целостность, что фиксируется в протоколе заседания комиссии по проведению торгов;

2) вскрытие конвертов и оглашение предложений производятся комиссией по проведению торгов.

При вскрытии конвертов и оглашении предложений имеют право присутствовать участники торгов или их представители, действующие на основании надлежащим образом оформленной доверенности;

3) после вскрытия конвертов и оглашения предложений комиссия по проведению торгов удаляется на совещание для обсуждения и оценки предложений.

Комиссия по проведению торгов проверяет соответствие представленных предложений требованиям (критериям), содержащимся в документации по проведению торгов.

Предложения участников торгов должны быть изложены на русском языке, подписаны участником торгов или его полномочным представителем. Суммы указываются числом и прописью. В случае если числом и прописью указываются разные суммы, комиссия по проведению торгов принимает во внимание сумму, указанную прописью.

В случае если представленные предложения не соответствуют требованиям (критериям), содержащимся в документации по проведению торгов, указанные предложения не подлежат дальнейшему рассмотрению и лицо, подавшее такую заявку, утрачивает статус участника торгов, что фиксируется в протоколе заседания комиссии по проведению торгов. Задаток в этом случае возврату не подлежит.

Участники торгов и их представители не имеют права присутствовать при обсуждении и оценке предложений. Оценка предложений осуществляется комиссией по проведению торгов в порядке, установленном документацией по проведению торгов;

4) победителем торгов признается участник торгов, предложение которого, по мнению комиссии по проведению торгов, отвечает всем требованиям, содержащимся в документации по проведению торгов, и является наилучшим.

В случае, когда двумя или более участниками торгов представлены идентичные предложения, признанные наилучшими, победителем торгов признается участник, чья заявка принята и зарегистрирована организатором торгов ранее других;

5) организатор торгов в 5-ти дневный срок с даты подведения итогов  письмами извещает участников о результатах торгов;

6) решение комиссии по проведению торгов о признании аукциона несостоявшимся оформляется в день проведения торгов протоколом о результатах торгов, подписываемым членами комиссии по проведению торгов, принявшими участие в ее заседании. Протокол о результатах торгов утверждается организатором торгов.

3.1.1.29. Представители средств массовой информации могут присутствовать при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложения о цене предмета торгов или размере годовой арендной платы, или при оглашении предложений участников торгов с разрешения организатора торгов.

3.1.1.30.  Если на момент окончания срока приема заявок зарегистрировано не более одной заявки, комиссия по проведению торгов вправе:

объявить торги несостоявшимися;

принять решение о продлении срока приема заявок и переносе на тот же срок даты проведения торгов, но не более чем на 45 рабочих дней. При этом организатор торгов на основании решения комиссии по проведению торгов публикует соответствующее извещение с указанием новой даты проведения торгов.

3.1.1.31.  Торги признаются несостоявшимися в следующих случаях:

в торгах участвовало менее двух участников торгов;

предложения всех участников торгов не соответствуют требованиям документации по проведению торгов. В этом случае могут быть пересмотрены условия торгов и назначены новые торги;

после того как аукционист предложил участникам торгов заявить свои предложения по цене предмета торгов или размеру годовой арендной платы, превышающие начальную цену предмета торгов или начальный размер годовой арендной платы, ни один из участников торгов не поднял карточку.

Конкурс по решению организатора объявляется не состоявшимся в случае, если в конкурсную комиссию представлено менее двух конкурсных предложений или конкурсной комиссией признано соответствующими требованиям конкурсной документации, в том числе критериями конкурса, менее двух конкурсных предложений. В этом случае договор заключается с единственным участником конкурса, представившим заявку, которая полностью соответствует требованиям конкурсной документации , либо объявляется новый конкурс.

Аукцион по решению организатора объявляется не состоявшимся в случае отсутствия заявок либо участия в нем одного участника. В этом случае объявляется сдача муниципального имущества посредством публичного предложения, или сдача в аренду имущества без объявления цены.  

3.1.1.32. В случае признания торгов несостоявшимися, задатки подлежат возврату участникам торгов в 5-дневный срок с даты принятия соответствующего решения комиссией по проведению торгов.

          3.1.1.33. Участникам торгов, не ставшим победителями, внесенные задатки возвращаются в 5-дневный срок с даты проведения торгов.
           3.1.1.34.  Выигравшим торги признается лицо, которое предложило наибольшую цену.

  3.1.1.35. Решение комиссии по проведению торгов, определяющее победителя торгов или иное решение по итогам торгов, оформляется протоколом о результатах торгов, подписываемым членами комиссии, победителем торгов (если торги состоялись) и утверждаемым организатором торгов. В протоколе о результатах торгов (если торги состоялись) должны содержаться:

- сведения об объекте и предмете торгов;

- сведения о победителе торгов;

- обязанности сторон по заключению договора аренды и (или) договора купли-продажи права аренды;

- обязанность победителя торгов по государственной регистрации договора аренды.

Протокол о результатах торгов (если торги состоялись) оформляется в день проведения торгов в двух экземплярах (1 экз. - для победителя торгов, 1 экз. - для организатора торгов).

3.1.1.36. Победитель торгов обязан заключить договор аренды на условиях, установленных поданной им заявкой, составленной в соответствии с документацией по проведению торгов.

3.1.1.37. Победитель торгов обязан заключить с Администрацией муниципального образования «Красногорский район» договор аренды не позднее 5-ти  дней с даты подведения итогов  торгов  после оформления протокола о результатах торгов.

3.1.1.38. В случае если критерием определения победителя торгов является цена предмета торгов, между победителем торгов и организатором торгов в 5-дневный срок после оформления протокола о результатах торгов заключается договор купли-продажи права аренды, являющийся неотъемлемой частью протокола о результатах торгов, в соответствии с условиями торгов.

В 5-дневный срок после заключения договора купли-продажи права аренды победитель торгов обязан оплатить сумму в размере цены продажи права аренды. Указанная сумма подлежит перечислению в бюджет муниципального образования «Красногорский район».

В 5-дневный срок с момента поступления оплаты по договору купли-продажи права аренды,  после оформления протокола о результатах торгов победитель торгов обязан заключить с  Администрацией муниципального образования «Красногорский район» договор аренды в соответствии с условиями торгов.

3.1.1.39. Победителю торгов сумма внесенного задатка засчитывается в счет оплаты по заключенному договору аренды и возврату не подлежит.

 Победитель торгов в случае уклонения от подписания протокола о результатах торгов, договора купли-продажи права аренды или договора аренды либо при неперечислении победителем торгов в установленный срок суммы в размере цены продажи права аренды на расчетный счет организатора торгов утрачивает внесенный задаток. Указанная сумма подлежит перечислению в бюджет муниципального образования «Красногорский район».

3.1.1.40. Организатор торгов, уклонившийся от подписания протокола о результатах торгов, договора купли-продажи права аренды, обязан возвратить победителю торгов задаток в двойном размере, а также возместить убытки, причиненные участием в торгах, в части, превышающей сумму задатка.

3.1.1.41. В случае если победитель торгов подпишет протокол о результатах торгов, но в установленный срок не перечислит сумму в размере цены продажи права аренды на расчетный счет организатора торгов либо уклонится от подписания протокола о результатах торгов, договора купли-продажи права аренды или договора аренды, комиссия по проведению торгов вправе определить победителя из числа оставшихся участников торгов (если число оставшихся участников не менее 2-х) либо признать торги несостоявшимися.

В случае принятия комиссией по проведению торгов решения о признании торгов несостоявшимися по основаниям, предусмотренным настоящим пунктом, Администрация муниципального образования «Красногорский район» вправе принять решение о проведении повторных торгов или новых торгов с изменением их условий. 

3.1.1.42. В случае уклонения одной из сторон от заключения договора аренды другая сторона вправе обратиться в суд с требованиями о понуждении заключить договор, а также о возмещении убытков, причиненных уклонением от его заключения.

3.1.1.43. Договор аренды, заключенный по итогам конкурса, должен содержать:

- условия конкурса и сроки их выполнения;

- порядок выполнения и подтверждения победителем конкурса выполнения условий конкурса;

- порядок осуществления контроля за выполнением победителем конкурса условий конкурса;

- ответственность сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по договору аренды;

- иные условия.

Выполнение условий конкурса контролируется Отделом. Для обеспечения контроля за исполнением условий конкурса  Отдел обязан

вести учет договоров аренды, заключенных по результатам торгов;

принимать от победителей конкурса отчетные документы, подтверждающие выполнение условий конкурса;

проводить проверки документов, представляемых победителями конкурса в подтверждение выполнения условий конкурса, а также проверки фактического исполнения условий конкурса в месте расположения проверяемых объектов;

принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации и договором аренды меры воздействия в целях устранения нарушений и обеспечения надлежащего выполнения условий конкурса.

3.1.1.44. Извещение о результатах торгов публикуется в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов.

Извещение о результатах торгов должно содержать указание на победителя торгов, цену за право заключения договора аренды и срок, на который будет заключен договор аренды.

Остальным участникам торгов сумма задатка возвращается в 5-дневный срок с момента проведения торгов.

3.3.  Договор аренды имущества
 
3.3.1. Договор аренды является основным документом, регулирующим отношения Арендодателя и Арендатора.
3.3.2. Договор аренды может быть краткосрочным - до 1 года и долгосрочным – свыше 1 года. 

       Договоры аренды здания, сооружения или помещения, заключенные на срок более года, подлежат государственной регистрации в Балезинском отделе Управления федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике  и вступают в силу с момента регистрации. Договоры аренды, заключенные на срок менее года, вступают в силу с момента подписания их сторонами или в иной согласованный сторонами срок. 

3.3.3. В договоре аренды определяется состав и стоимость передаваемого в  аренду имущества, размер и порядок внесения арендной платы, сроки аренды, распределение обязанностей и ответственность сторон.
3.3.4. На основании подписанного сторонами договора составляется акт приема-передачи имущества, в котором указывается:
- дата составления акта;
- наименование и реквизиты сторон договора;
- дата составления и номер договора аренды;
- технические и иные характеристики объекта;
- подписи сторон;
3.3.5. Договор аренды составляется: 

 - краткосрочный договор аренды в 2 экземплярах, по одному для каждой  стороны, и регистрируется в Отделе;

- долгосрочный договор аренды в 3 экземплярах, по одному для каждой  стороны, и регистрируется в Балезинском отделе управления федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике  и вступают в силу с момента регистрации.

3.3.6. При заключении договора аренды, арендатор заключает соглашение на коммунальные услуги и техническое обслуживание арендуемого помещения, здания, сооружения с обслуживающей организацией.
3.3.7. Договор аренды может быть досрочно расторгнут:
а) по соглашению сторон;
б) в случае, использования имущества с существенным нарушением условий договора;
в) в судебном порядке при нарушении условий договора;
г) при прекращении деятельности индивидуального предпринимателя или юридического лица;
д) при использовании арендованного имущества не по назначению;
е) в иных случаях, предусмотренных договором аренды и действующим законодательством.
            3.3.8. В случае отказа Администрации в предоставлении муниципальной услуги специалистом Отдела подготавливается письменное сообщение об отказе с указанием его причин.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Красногорский район». 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Красногорский район». По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством
4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица   Администрации муниципального образования «Красногорский район» при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Администрации муниципального образования «Красногорский район» и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Регламентом Администрации муниципального образования «Красногорский район» Удмуртской Республики. 

5.1.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

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

В случаях, 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 случаях, 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 должностное лицо  Администрации муниципального образования «Красногорский район»  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

5.1.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя. 

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Удмуртской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации муниципального образования «Красногорский район» в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации муниципального образования «Красногорский район» в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в суд .

Приложение №1

к Административному регламенту

Отдела планово-экономической работы и  имущественных отношений

Администрации муниципального образования «Красногорский район»

Адрес:  427650, Удмуртская Республика, с.Красногорское, улица Ленина, д.64.

Телефон: (8-341-64) 2-16-00, тел./факс: (8-341-64) 2-16-00

Адрес электронной почты: Е-mail: www.mo-krasno.ru.
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон

	Сухих Елена Ивановна
	Заместитель главы Администрации муниципального образования «Красногорский район» по экономике-Председатель комитета по управлению имуществом 


	30
	8(341-64) 2-19-32

	Кошкина Надежда Юрьевна
	Начальник отдела планово-экономической работы и  имущественных отношений

Администрации муниципального образования «Красногорский район»


	31
	8(341-64) 2-16-00


График работы Отдела планово-экономической работы и  имущественных отношений:

	Понедельник
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


Прием заявителей осуществляется по вышеуказанному графику.

Сведения об органах и организациях,

 участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

или являющихся источником получения информации

	Наименование 
	Место нахождения
	Справочные

телефоны

	Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №4 по УР
	427145, Российская Федерация, Удмуртская республика, п.Игра, улица Советская,27
	8(341-34) 

4-04-89

	Управление Федеральной регистрационной службы по УР, Балезинский сектор 
	427650, РФ, УР, с.Красногорское,ул.Первомайская,2
	8(341-64)

 2-17-06


                                           Приложение №2

к Административному регламенту

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ


"___" _______ 2008 г.                                                                                          с.Красногорское

Заявитель ______________________________________________________________

                                           (фамилия, имя отчество и

_______________________________________________________________________,                  

                                     паспортные данные физического лица, подающего заявку)

именуемый далее  -  Претендент,  ознакомившись  с   информационным сообщением о проведении торгов, опубликованным в газете __________________________________________ за 2009 г. N  _________________

                (наименование средства массовой информации)

просит допустить   к  участию  в  аукционе  на  право аренды на нежилое помещение_____________________________________________________________

_______________________________________________________________________

____________________________________________________________ и обязуется:

1) Соблюдать условия аукциона, содержащиеся в информационном сообщении о его проведении, а также порядок проведения аукциона, установленный законодательством Российской Федерации.

2) В случае признания победителем аукциона заключить с муниципальным образованием «Красногорский район» договор аренды нежилого помещения не позднее 5 дней после подписания протокола об итогах аукциона.

Юридический адрес и почтовый адрес претендента

_______________________________________________________________________

Банковские реквизиты    претендента,    идентификационный    номер

претендента (ИНН)/платежные реквизиты гражданина, счет в банке, на который перечисляется сумма возвращаемого задатка ________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

К заявке прилагаются документы на _______ листах в соответствии  с  описью.

Подпись Претендента                                            Отметка о принятии заявки

(его полномочного представителя)                       организатором торгов:

                                                                                  час. __ мин. "__" __ ____г. за N 

 "___" _________ г.

Приложение №3

к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ







   Главе Администрации муниципального 

                                                                          образования «Красногорский район»                                                                      

_______________________________________

_______________________________________ 

(указываются реквизиты заявителя - юридического лица или предпринимателя без образования юридического лица, номера телефонов)

Прошу предоставить в аренду нежилое помещение (здание, сооружение) ____________________________________________________________ 

        (указываются этаж, номер помещения и номера комнат в соответствии с технической документацией)

_______________________________________________________________________

площадью ______ кв. м в здании, расположенном по адресу: __________________

______________________________________________________________________ ,

(указывается адрес здания в соответствии с технической документацией)

для использования под __________________________________________________ 






(указывается цель использования арендуемых помещений)

на срок _____________________________.

Согласие владельца (балансодержателя) ____________________________________ ______________________________________________________________  имеется.




(указывается наименование предприятия (учреждения)

Заявитель:                                    ___________________    _______________________




       (подпись)


      (И.О. Фамилия)

(м.п.)  
       «___» ________ 200_г.

СОГЛАСОВАНО

Руководитель предприятия (учреждения)
_______________    __________________

   


     


 (подпись)

   (И.О. Фамилия)

(м.п.) 








 «___» ________ 200_г.

Приложение №4

к Административному регламенту

СХЕМА

последовательности действий при принятии решений и осуществлении юридических действий, связанных с предоставлением объектов муниципального нежилого фонда  в аренду путем проведения торгов




	Экспертиза представленных документов



	Оформление протокола об окончании приема и регистрации заявок





	Уведомление потребителя муниципальной услуги  о признании его участником торгов

	

	Уведомление потребителей муниципальной услуги о недопущении к участию в торгах


















Прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги








Визирование заявления


Главой Администрации  





Да








Направлены Заявителем в Администрацию документы, устраняющие  препятствия предоставления Муниципальной услуги?





Нет








Экспертиза представленных документов





Документы соответствуют  установленным требованиям?








Направление Заявителю  уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Направление Заявителю уведомления о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги





Нет





Да





Выдача результата предоставления Муниципальной услуги 





Подготовка результата предоставления Муниципальной услуги





Публикации в СМИ извещения о проведении торгов на право заключения договора аренды





Прием  заявок от потребителя муниципальной услуги на участие в торгах





Проведение торгов на право заключения договора аренды





Признание получателя муниципальной услуги победителем торгов





Признание получателя муниципальной услуги проигравшим торги








Протокол проведения торгов





Протокол проведения торгов





Перечисление денежных средств получателем муниципальной услуги на счет указанный в протоколе





Перечисление суммы задатка на счет   


получателя муниципальной услуги





Заключение договора аренды





Долгосрочный договор аренды 





Краткосрочный договор аренды





Регистрация и выдача  договора аренды потребителю муниципальной услуги





Государственная регистрация договора аренды потребителем муниципальной услуги в Балезинском отделе Управления Федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике




















