[image: image1.jpg]



РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 30 августа 2013 г.                                                                    № 340
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

в аренду муниципального имущества Хотынецкого 

района гражданам и юридическим лицам»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе», постановлением администрации района от 1 ноября 2010 года № 424 «О реестре муниципальных услуг» (с изменениями от 24 апреля 2012 года №194),  постановлением администрации района от 19.04.2012 года № 191 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Хотынецкого района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» (с изменениями от 8.02.2013 года №35-а), администрация района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Хотынецкого района гражданам и юридическим лицам» (далее – административный регламент).

2. Отделу по управлению имуществом администрации района (Колосова Э.Р.) обеспечить выполнение административного регламента.

       3. Признать утратившим силу распоряжение администрации района от 3 мая 2012 года №114-р. 

4. Управлению организационно-правовой работы администрации района Орловской области (Булгакова Л.А.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в районной газете «Трибуна хлебороба» и размещение его на официальном сайте Хотынецкого района в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации района по социально-экономическим вопросам, начальника отдела по экономике, предпринимательству и торговле (Л. И. Климёничева).

ГЛАВА РАЙОНА                                                               Е. Е. НИКИШИН

  Приложение 

  к постановлению администрации района

  от  30 августа 2013 г. № 340
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги
«Предоставление в аренду муниципального имущества Хотынецкого района гражданам и юридическим лицам»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление  муниципального имущества Хотынецкого района гражданам и юридическим лицам (далее – муниципальная услуга).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Хотынецкого района Орловской области  (далее – администрация района).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                                в соответствии с: 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Федеральным законом от 29.07.1998 №135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

- Правилами проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденными  Приказом Федеральной антимонопольной службы России от 10.02.2010 № 67;

- Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом Хотынецкого района Орловской области, принятым  постановлением Хотынецкого районного Совета народных депутатов от 29 ноября 2005 г. №24-РС;

- Положением о сдаче в аренду объектов недвижимости, находящихся в муниципальной собственности Хотынецкого района, принятым  постановлением Хотынецкого районного Совета народных депутатов от 12 апреля 2006 г. №5-П;

- Положением о сдаче в аренду объектов движимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Хотынецкого района, принятым  решением Хотынецкого районного Совета народных депутатов от 4 июня 2007 г. №17-РС.

1.4. Требования к заявителю

           Заявителем может быть любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения или любое физическое лицо, в т.ч. индивидуальный предприниматель.
2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в администрации района, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

Информация о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах администрации района

Местонахождение администрации: 303930, Орловская область, пгт.Хотынец, ул. Ленина, д.40.

Контактный телефон: приемная (48642) 2-13-32; отдел по управлению имуществом администрации района (48642) 2-17-65.

Режим работы: ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Кроме того, сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),  адресах электронной почты, сведения о графике (режиме) работы администрации района размещаются на официальном сайте администрации Хотынецкого района (далее – официальный сайт администрации района) - www.hot-adm.ru
2.2.  Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Информирование (консультирование) специалистом 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.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устной форме посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменной форме.

2.2.2. Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет 15 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный звонок  не более 10 минут.

2.2.3. Время работы специалиста с заявителем составляет не менее 15 минут, в зависимости от сложности предоставляемых документов. 

2.3. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов.

2.3.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационном стенде размещается следующая информация:

-полное наименование и месторасположение администрации Хотынецкого района, в том числе отдела по управлению имуществом, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

-извлечения из текста административного регламента предоставления муниципальной услуги (процедуры предоставле​ния 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 муниципаль​ной 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.

2.4.  Результат предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, входящего в состав муниципальной казны Хотынецкого района, за исключением объектов, сдача в аренду которых не допускается в соответствии с действующим законодательством;

- отказ в предоставлении в аренду объектов муниципальной казны Хотынецкого района.

Процедура предоставления услуги может завершаться путем:

- заключения с потребителем услуги договора аренды муниципального имущества без проведения торгов в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции;

- заключения с победителем торгов договора аренды муниципального имущества по результатам торгов или с единственным участником торгов, в случае соответствия заявки требованиям, установленным конкурсной документацией о торгах;

- получения претендентом на предоставление услуги письменного отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги:

- общий срок предоставления муниципальной услуги без проведения торгов - не позднее 30 рабочих дней с момента представления необходимых документов для заключения договора о предоставлении услуги;

- общий срок предоставления муниципальной услуги путем проведения торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества - не позднее 45 рабочих дней с даты подачи заявления о предоставлении в аренду имущества.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Заявление о предоставлении в аренду имущества с указанием объекта, который предполагается взять в аренду, по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;

2.6.2. Перечень документов, представляемых заявителями для предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов:

- полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц), полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса;

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее – руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

- иные документы, установленные законодательством Российской Федерации о защите конкуренции для представления услуги без проведения торгов;

2.6.3. Перечень документов, представляемых заявителями для предоставления муниципального имущества в аренду путем проведения торгов, устанавливается федеральным антимонопольным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции.

   2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является несоблюдение требований к оформлению заявления. 

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

 2.8.1. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества без проведения торгов:

 2.8.1.1. В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- не представления заявителем документов, определенных подпунктами 2.5.1, 2.6.2 настоящего административного регламента;

- отсутствие оснований для предоставления заявителю муниципального имущества без проведения торгов;

2.8.1.2. Предоставление услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

- определение или решение суда.

2.8.3. Сроки приостановления предоставления услуги:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги - на срок не более 3 месяцев;

- на основании определения или решения суда - на срок, установленный судом.

2.9.  Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 20 минут.

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, составленное в письменной форме, либо направленное почтовым отправлением, с приложением документов, определенных подпунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего административного регламента, подлежит регистрации в течение 1 дня со дня его поступления в отдел по управлению имуществом администрации района. 

        2.12. заявление о предоставлении муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.13. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже (каб.№15) административного здания, расположенного по ул. Ленина, д.40.

2.13.2. Места для ожидания подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги оборудованы:

- местами для сидения (стулья, скамьи). Количество мест для сидения определено исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

- местами общего пользования (в том числе туалетными комнатами);

- столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки).

2.13.3. Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

3. Административные процедуры при предоставлении 

муниципальной услуги

3.1. Описание последовательности предоставления муниципальной услуги дано в блок-схеме приложения 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Последовательность административных процедур по предоставлению в аренду муниципального имущества без проведения торгов:

- прием заявления;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- результат предоставления муниципальной услуги (оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги; оформление договора с заявителем).

3.1.2. Последовательность административных процедур по предоставлению в аренду муниципального имущества, путем проведения торгов на право заключения договора аренды:

- организация торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества, входящего в состав муниципальной казны района;

- прием заявок от претендентов на участие в торгах;

- рассмотрение заявок и их допуск к участию в торгах;

- проведение торгов;

- заключение договора аренды с победителем торгов.

3.2. Прием заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 настоящего административного регламента документов по почте либо личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию района.

3.2.2. Заявление и приложенные к нему документы, регистрируются в в установленном порядке. Максимальный срок выполнения действия 10 минут на каждого заявителя.

3.2.3. После рассмотрения документов главой района либо лицом, его замещающим, в течение одного рабочего дня документы передаются в отдел по управлению имуществом администрации Хотынецкого района (далее - отдел по управлению имуществом). Начальник отдела по управлению имуществом рассматривает поступившие документы и в течение одного рабочего дня передает их специалисту, отвечающему за рассмотрения и подготовку документов (далее – уполномоченный специалист отдела).

3.2.4. Уполномоченный специалист отдела в течение 5 рабочих дней осуществляет проверку документов на предмет соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

В случае несоответствия документов требованиям подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента заявитель уведомляется об этом по телефону, электронной почте и (или) письмом.

Срок исправления замечаний не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

В случае неустранения заявителем указанных замечаний или непредставления необходимых документов, а также отсутствия у отдела по управлению имуществом, в соответствии с действующим законодательством, основания предоставления муниципального имущества без проведения торгов, уполномоченным специалистом отдела в течение пяти рабочих дней по истечении срока, указанного для исправления, готовится заявителю мотивированный отказ,  и направляется главе района для его подписания.

  Не позднее дня, следующего за принятием решения о отказе, уполномоченный специалист отдела направляет мотивированный отказ заявителю по почте заказным письмом. 

В случае соответствия принятых документов требованиям подпункта 2.6.2 настоящего административного регламента, уполномоченный специалист отдела в течение 7 рабочих дней готовит проект постановления администрации Хотынецкого района о предоставлении муниципального имущества в аренду заявителю, проводит его согласование и передает на подпись главе  района.

3.2.5. В случае отсутствия отчета независимого оценщика о рыночной стоимости ставки арендной платы уполномоченным специалистом отдела проводятся мероприятия по проведению независимой оценки рыночной ставки арендной платы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 рабочих дней с момента окончания проверки уполномоченным специалистом отдела документов. 

3.2.6. В случае представления заявителем всех документов, необходимых для оформления договора, наличия постановления администрации района о предоставлении муниципального имущества в аренду заявителю, отчета независимого оценщика о рыночной стоимости и кадастрового паспорта (при долгосрочной аренде) уполномоченный специалист отдела в течение 5 рабочих дней готовит проект договора аренды, поэтажного плана передаваемого в аренду объекта и акта приема-передачи. 

3.2.7. В течение 3 рабочих дней проект договора аренды с приложениями проходит согласование в юридическом отделе администрации района и передается на подпись главе района.

После подписания главой района договора аренды в течение 3 рабочих дней документы направляются на оформление арендатору заказным письмом с уведомлением либо передаются лично доверенному лицу арендатора под роспись в прошнурованном и пронумерованном журнале.

После подписания договора аренды арендатором первый его экземпляр в течение 3 рабочих дней лично доверенным лицом заявителя либо по почте возвращается в отдел по управлению имуществом  для учета.

3.3. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества, входящего в состав муниципальной казны Хотынецкого района, путем проведения торгов

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем указанных в подпунктах 2.6.2, 2.6.3 настоящего административного регламента документов по почте либо личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию района.
Заявление и приложенные к нему документы, регистрируются в установленном порядке. Максимальный срок выполнения действия 10 минут на каждого заявителя.

3.2.4. В день поступления документов специалист, уполномоченный принимать документы, передает поступившие документы главе района  либо лицу, исполняющему его обязанности.

3.2.5. После рассмотрения документов главой района либо лицом, его замещающим, в течение одного рабочего дня документы передаются в отдел по управлению имуществом.
3.3.4. Уполномоченный специалист отдела в течение 5 рабочих дней осуществляет проверку документов на предмет соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

Основанием для организации торгов на право заключения договора аренды является постановление администрации района о проведении торгов. Максимальный срок выполнения действия (подготовка и согласования проекта постановления администрации района) составляет 7 рабочих дней с момента окончания проверки документов о предоставлении в аренду имущества.

3.3.5. Уполномоченный специалист отдела осуществляет разработку документации по торгам и иных необходимых для проведения торгов документов и передает на утверждение главе района.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 рабочих дней с момента принятия распоряжения об организации торгов. 

В пределах указанного срока также проводятся следующие мероприятия:

- в случае предоставления имущества в долгосрочную аренду уполномоченный специалист отдела проводит мероприятия по получению кадастрового паспорта на объект имущества. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 рабочих дней с момента принятия распоряжения об организации торгов. 

- в случае отсутствия отчета независимого оценщика о рыночной стоимости ставки арендной платы уполномоченным специалистом отдела проводятся мероприятия по проведению независимой оценки рыночной ставки арендной платы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 рабочих дней с момента принятия распоряжения об организации торгов.

3.3.6. Уполномоченный специалист отдела после утверждения документации по торгам готовит проект извещения о торгах для его размещения на официальном сайте торгов и официальном сайте администрации района, а также проводит мероприятия по его опубликованию в средствах массовой информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дня.

3.3.7. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
3.3.8. Порядок проведения торгов устанавливается федеральным антимонопольным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                   и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента 

4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации района, курирующий  социально-экономические вопросы, управлением организационно-правовой работы администрации района  путем проведения проверок соблюдения  и исполнения специалистами отдела по управлению имуществом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области и района.

4.1.2. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

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

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

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),  принимаемые в ходе  предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц                          к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации района при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) должностных лиц администрации района по заявлению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ должностных лиц администрации района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц администрации района подается в администрацию района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю. Жалоба должна быть подписана заявителем;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации района (http://hot-adm.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба на действия должностных лиц администрации района рассматривается главой района (далее – лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб). 
Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Администрация района обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица администрации района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение  жалобы, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.  

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации района не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.18. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.20. Заявитель вправе получить в администрации района информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги  «Предоставление в аренду  муниципального имущества Хотынецкого района гражданам и юридическим лица»
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ,

НЕОБХОДИМОГО ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ В АРЕНДУ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА 

Главе Хотынецкого района 

____________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

___________________________________________________________________________

          (полное наименование юридического лица, ФИО физического лица)

___________________________________________________________________________

ИНН __________________ КПП __________________ ОГРН _______________________,

действующего на основании:

  ┌─┐

  │ │ устава

  └─┘

  ┌─┐

  │ │ положения

  └─┘

  ┌─┐

  │ │ (указать иной вид документа) _______________________________________,

  └─┘

зарегистрированного _______________________________________________________

                        (кем и когда зарегистрировано юридическое или

                                         индивидуальный предприниматель)

__________________________________________________________________________,

Свидетельство о государственной регистрации № _________ от ________________

выдано «__» _________________ года _______________________________________,

                           (когда и кем выдано)

ОКПО __________________________________

Паспортные данные (для физического лица)__________________________________

__________________________________________________________________________.

Место нахождения, указанное в регистрационных документах (для юридического лица)___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Фактическое местоположение (для юридического лица) _______________________ __________________________________________________________________________.

__________________________________________________________________________.

Место регистрации (для физического лица)__________________________________.

Почтовый адрес____________________________________________________________.

В лице ____________________________________________________________________

                  (должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

__________________________________________________________________________,

дата рождения _________, паспорт серии ____ № ____, код подразделения ____,

__________________________________________________________________________,

                 (иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «__» ____________ года _____________________________________________,

                             (когда и кем выдан)

адрес проживания __________________________________________________________

                         (полностью место фактического проживания)

__________________________________________________________________________,

контактный телефон _____________________________, действующий на основании:

┌─┐

│ │ устава

└─┘

┌─┐

│ │ положения

└─┘

┌─┐

│ │ протокола об избрании руководителя

└─┘

┌─┐

│ │ доверенности № __________, выданной ___________________________________

└─┘                           (когда и кем выдана)

___________________________________________________________________________

┌─┐

│ │ (указать иное) ________________________________________________________

└─┘

    Прошу  предоставить  муниципальную  услугу  «Предоставление муниципального имущества района в аренду гражданам и юридическим лицам» в отношении  муниципального имущества района (нужное отметить в квадрате):

┌─┐                   ┌─┐

│ │ нежилое помещение │ │ нежилое здание

└─┘                   └─┘

┌─┐

│ │ (указать иное) ______________________

└─┘

общей площадью (для объектов недвижимого имущества) ________________ кв. м.

Объект недвижимости (иное имущество) расположен по адресу (точный адрес):

__________________________________________________________________________,

с предоставлением права аренды.

Прошу заключить договор аренды муниципального имущества.

Настоящей заявкой подтверждаю, что в отношении ____________________________

                                                (наименование организации,

                                                      индивидуального

                                                      предпринимателя)

не   проводится   процедура   ликвидации,   банкротства,   деятельность  не приостановлена,  а  также  что  нет  задолженности  по начисленным налогам, сборам   и   иным   обязательным  платежам  в  бюджеты  любого  уровня  или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год.

К письму прилагаются (перечень прилагаемых документов):

Я, _______________________________________________________, предупрежден(а) о возможном приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги

(заполнять в случае необходимости).

    Документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, и сведения,  указанные  в заявлении, достоверны. Второй экземпляр заявления о предоставлении   муниципальной услуги получил(а).

Входящий номер заявления № _____________

«__» _________________ 20__ г. «__» ч «__» мин.

        (дата и время подачи заявления)

__________________________/_______________________________________________/

   (подпись заявителя)                   (полностью Ф.И.О.)

Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги  «Предоставление в аренду муниципального имущества Хотынецкого района гражданам и юридическим лица»
Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении в аренду МУНИЦИПАЛЬНОГО имущества ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА ГРАЖДАНАМ И ЮРИДИЧЕСКИМ ЛИЦАМ  








Заключение договора по результатам согласования с УФАС 








Направление письменного отказа в случае отрицательного заключения УФАС








Направление ходатайства в УФАС для получения согласования





Предоставление имущества в виде государственной преференции в случаях, предусмотренных гл.5 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ








Заключение договора аренды в случаях, предусмотренных ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ





Проведение работ по оценке





Заключение договора с победителем торгов





Организация и проведение торгов





Проведение работ по оценке








Процедура заключения договора аренды без проведения торгов





Процедура заключения договора аренды по результатам торгов








Направление письменного обоснованного отказа





Принятие решения по существу услуги





Прием и рассмотрение заявления о предоставлении услуги





Направление заявления о предоставлении услуги








