АДМИНИСТРАЦИЯ

 ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРЕВОЗСКИЙ 

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

16.01.2020 № 23- п

Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Организация предоставления в аренду объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества городского округа Перевозский Нижегородской области, предназначенного для передачи во владение и  (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», частью 4.1. статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции», Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Уставом городского округа Перевозский Нижегородской области, принятого решением Совета депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области от 12 февраля 2018 года № 104 «О принятии Устава городского округа Перевозский Нижегородской области», Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом  и земельными ресурсами городского округа Перевозский Нижегородской области, утвержденным решением Совета депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области от 12 февраля 2018 года № 106, Положением об аренде имущества, находящегося в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области, утвержденным решением Земского собрания Перевозского муниципального района Нижегородской области от 27 сентября 2012 года № 32, администрация городского округа Перевозский Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Организация предоставления в аренду объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества городского округа Перевозский Нижегородской области, предназначенного для передачи во владение и (или)  в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».

2.Организационно-правовому управлению администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (Е.Н. Гусева) обеспечить опубликование настоящего постановления в периодическом печатном издании газете городского округа Перевозский Нижегородской области «Новый путь» и размещение на официальном сайте администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://www.pvzrayon.ru. 
3.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управление муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (Ф.В.Кудряшов).
Глава местного самоуправления            
                                                Н.М.Трунина
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

городского округа Перевозский
Нижегородской области

от 16.01.2020 №23- п
Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Организация предоставления в аренду объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества городского округа Перевозский Нижегородской области, предназначенного для передачи во владение и  (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент администрации городского округа Перевозский Нижегородской области  по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления в аренду объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества городского округа Перевозский Нижегородской области, предназначенного для передачи во владение и (или)  в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за предоставлением муниципальной услуги и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.
1.2. Круг заявителей.

 1.2.1.За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться юридические лица и индивидуальные предприниматели, являющиеся субъектами малого и среднего предпринимательства, организации образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», либо их уполномоченные представители, наделенные соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее - заявители)
1.2.2. От имени заявителя могут выступать представители, наделенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени при взаимодействии с органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

Управлением муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее – Управление) по адресу: 607400, Нижегородская область, г. Перевоз, пр. Советский, д. 8, каб. 12.

График (режим) работы Управления:

понедельник, вторник, среда, четверг – 8:00-17:00, 

пятница – 8:00-16:00;

в предпраздничные дни – 08:00 – 16:00; 

суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни;

обеденный перерыв – 12:00 – 12:48. 

Телефоны для справок: (83148) 5-19-58, 518-06;
Факс: (83148) 5-23-23;

Официальный сайт Администрации в сети Интернет: http://www.pvzrayon.ru. 
1.3.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- в устной форме – при непосредственном обращении либо по телефону;

- в письменной форме – с доставкой по почте или лично (через уполномоченного представителя);

1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4. О порядке предоставления муниципальной услуги  предоставляется следующая информация:
- о месте нахождения и графике работы Управления муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.5.Индивидуальное устное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону. При устном информировании специалист должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.

1.3.6. Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений либо по электронным каналам связи. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

"Организация предоставления в аренду объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества городского округа Перевозский Нижегородской области, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства" (далее – муниципальная услуга).

2.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не установлен. 

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги на территории городского округа Перевозский Нижегородской области осуществляется администрацией городского округа Перевозский Нижегородской области (далее - Администрация) через структурное подразделение – Управление муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее – Управление).

2.3.2.Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

- Федеральная налоговая служба РФ.
2.3.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.

2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения муниципальной услуги является:

Предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является получение комплекта документов о предоставлении включенного в перечень муниципального имущества в аренду или отказ в предоставлении такого имущества.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 90 дней - с момента регистрации заявления, установленной  формы и всех необходимых для оказания муниципальной услуги документов в Управлении. 
2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных";
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов  в Российской Федерации»; 
- Приказ ФАС России от 10 февраля 2010 года № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурс»;
- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
- Закон Нижегородской области от 5 марта 2009 года № 21-З «О без барьерной среде для маломобильных групп населения на территории Нижегородской области»;
- нормативные правовые акты администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, прилагаются к заявлению и подлежат представлению заявителем:

2.7.1. Для юридических лиц и их уполномоченных представителей:

- копия учредительных документов юридического лица (Устав (Положения) со всеми зарегистрированными изменениями и дополнениями;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН);

- копия свидетельства о внесении сведений в единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ) либо копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц;
- справка о средней численности работников за предшествующий календарный год, определяемая в соответствии с частью 6 статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», подписанная руководителем и заверенная печатью юридического лица;

- справка о выручке от реализации товаров (работ, услуг) или о балансовой стоимости активов (остаточной стоимости основных средств и нематериальных активов) за предшествующий календарный год, подписанная руководителем и главным бухгалтером и заверенная печатью юридического лица;

- документ об избрании (назначении) руководителя на должность;

- доверенность представителя (в случае представления документов доверенным лицом).

- копия документа, удостоверяющего личность лица, имеющего право действовать от имени заявителя без доверенности, либо его доверенного лица в случае, если интересы заявителя предоставляет доверенное лицо.

- копии документов, подтверждающих право юридического лица на получение объектов в пользование без процедуры торгов (в соответствии со статьей 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).

2.7.2. Для индивидуальных предпринимателей и их уполномоченных представителей:

- копия свидетельства о государственной регистрации предпринимателя;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН);

- копия свидетельства о внесении сведений в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) либо копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц;
- доверенность представителя (в случае представления документов доверенным лицом);

- копия документа, удостоверяющего личность лица, имеющего право действовать от имени заявителя без доверенности, либо его доверенного лица в случае, если интересы заявителя предоставляет доверенное лицо.

- копии документов, подтверждающих право индивидуального предпринимателя на получение объектов в пользование без процедуры торгов (в соответствии со статьей 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).

Копии документов представляются вместе с оригиналами для обозрения.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

Непредставление заявителем указанных в настоящем пункте документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в следующих случаях:     

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не удовлетворяют следующим требованиям: 

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования без сокращения;

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

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

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

- подача заявления ненадлежащим лицом.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований приостановления и для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основанием приостановления предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию, ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для предоставления данной муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе.

2.10.2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

2.10.2.1. Непредставление или предоставление не в полном объеме документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя:

- заявление о  предоставлении в аренду объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества  городского округа Перевозский Нижегородской области, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (далее- Перечень) (с указанием заявителя, направившего заявление, почтового адреса);

- документы, предусмотренные пунктом 2.7 настоящего Административного Регламента;
2.10.2.2. Если заявитель не является лицом, указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

2.10.2.3. Если заявитель не соответствует требованиям действующего законодательства, предъявляемым к лицу, которому предоставляется муниципальная услуга;

2.10.2.4. Испрашиваемое заявителем имущество отсутствует в перечнях муниципального имущества, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

2.10.2.5. Правовыми актами Российской Федерации или Нижегородской области установлены ограничения на распоряжение данным имуществом;

2.10.2.6. Имеется вступившее в законную силу судебное решение о несоответствии заявителя требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицу, которому предоставляется муниципальная услуга;

2.10.2.7. Принятие главой местного самоуправления городского округа Перевозский Нижегородской области решения об отказе в предоставлении (оказании) муниципальной услуги с учетом решения комиссии администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной для заявителя основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. Продолжительность приема (приемов) у должностного лица составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут в день поступления запроса. Заявителю выдается расписка в получении запроса и документов. В расписке указывается входящий номер регистрации заявления, фамилия и должность специалиста принявшего запрос и документы.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

1) Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2) Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», требованиям пожарной безопасности.

3) Места ожидания оборудуются стульями, столами (стойками) для заполнения документов, информационными стендами. Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

4) Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги своевременно и в полном объеме, обеспечиваются доступом в Интернет.

5) Центральный вход в здание Администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

6) Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, ведущих прием.

7) Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета и наименования структурного подразделения Администрации, специалисты которого осуществляют прием заявителей.

8) В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом Управления одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
9) Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:

10) Создание условий для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

11) Возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

12) Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

13) Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

14) Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

15) Допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

16) Оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;

17) В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;

2) соблюдение сроков получения результата муниципальной услуги;

3) широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

4) удобство графика работы;

5) соответствие порядка и результата предоставления муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальная услуга предоставляется;

6) степень квалификации уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Административные процедуры, выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов;

- рассмотрение заявления  и представленных документов межведомственной комиссией;

- направление заявителю уведомления о принятом решении.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель (его представитель, доверенное лицо) лично обращаются с заявлением и пакетом документов, необходимых для предоставления услуги в Управление. Сотрудник Управления, уполномоченный на прием заявлений (далее- Сотрудник Управления), осуществляет следующие административные действия:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, или полномочия представителя заявителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие документов в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, представляемых заявителем; 

- проверяет соответствие представленных документов требованиям установленным пунктом 2.9. настоящего Административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов Сотрудник Управления, регистрирует принятое заявление в «Журнале регистрации заявлений по предоставлению в аренду объектов имущества, включенных в Перечень» в день их поступления и  выдает заявителю расписку в получении документов.

Максимальный срок приема документов от заявителя не может превышать 15 минут.

При установлении фактов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.9. Сотрудник Управления отказывает в приеме документов. Документы возвращаются заявителю.      

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, установленных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента уведомляет заявителя о получении такого ответа. Предлагает заявителю представить, документ и (или) информацию, для получения муниципальной услуги. Если заявитель не представил документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления, секретарь комиссии готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление и отказ подписываются председателем межведомственной комиссии и направляются заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня с момента поступления пакета документов.

3.3.2. Формирование и направление межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является определение документов, необходимых запросить в соответствующих организациях.

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги направляет запрос о предоставлении необходимых сведений в соответствующие организации (учреждения) письменно, либо посредством электронной почты, с обязательным указанием в нем:

- наименование органа (организации), в который направляется запрос;

- наименование органа, осуществляющего запрос;

- цели запроса;

- данные о заявителе, в отношении которого делается запрос;

- перечень запрашиваемых документов либо сведений;

- дата запроса;

- сроки, в течение которых необходимо предоставить запрашиваемые документы (10 дней);

- должностное лицо, осуществляющее запрос.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Управление направляет межведомственные запросы для получения документов, указанных в пункте пп. 2.7.1, 2.7.2 настоящего Регламента, а именно:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (Федеральная налоговая служба);

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (Федеральная налоговая служба)
3.3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов Сотрудником Управления.
Основанием для начала административной процедуры является наличие всех документов, предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник Управления обеспечивает:

- рассмотрение заявления о предоставлении в аренду объектов имущества, включенных в Перечень с приложенным полным пакетом документов; 
- подготовку проекта правового акта о результате предоставления муниципальной услуги, его оформление;

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в виде постановления администрации городского округа Перевозский Нижегородской области о предоставлении муниципального имущества и соответствующего договора (аренды).

3.3.4. Направление заявителю уведомления о принятом решении. 

Результат предоставления муниципальной услуги передается заявителю одним из следующих способов:

- почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;

- на руки заявителю, если в заявлении указан такой способ выдачи результата. Для этого исполнитель извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в запросе. Результат предоставления муниципальной услуги выдается на руки заявителю в день обращения за результатом, под роспись, с указанием даты выдачи на втором экземпляре представленного документа при предъявлении паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность;

Максимальный срок выполнения административной процедуры "Представление заявителю результата предоставления муниципальной услуги" составляет 2 рабочих дня.
Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1.Текущий контроль за соблюдением требований предоставления муниципальной услуги, определенными настоящим административным регламентом, осуществляется начальником Управления.

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления:

4.1.2.1.Проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации.

4.1.2.2.Визирования документов, подлежащих направлению начальнику Управления, главе Администрации.

4.1.2.3.Предметом контроля является соблюдение порядка рассмотрения обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям.

4.1.3.При выявлении в ходе текущего контроля нарушений административного регламента или требований законодательства Российской Федерации начальник Управления принимает меры по устранению таких нарушений и принимает решение о применении или не применении мер дисциплинарной ответственности лиц, допустивших соответствующие нарушения.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

4.2.1.1.Проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента.

4.2.1.2.Визирования документов начальником Управления.

4.2.1.3.Рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц структурных подразделений, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2.Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.3.Плановые проверки проводятся в соответствии с установленными планами работы.

4.2.4.Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях:

-получения информации от граждан, юридических лиц, органов местного самоуправления о соответствующих нарушениях;

-обращений граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц Управления.

4.2.5.Начальник Управления организует и осуществляет общий контроль за исполнением муниципальной услуги должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

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

4.3.1.Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на должностных лиц, начальника Управления.

4.3.2.Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях специалистов Управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3.3.В случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента, требований законодательства Российской Федерации или прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области о муниципальной службе.

4.3.4.При привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц Управления по результатам внеплановой проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в письменной форме о принятых мерах, в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения о привлечении к ответственности.

4.4.Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1.Для осуществления контроля за исполнением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направить в Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставления муниципальной услуги, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

Раздел 5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, РАБОТНИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1.Заявители имеют право обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Управления, должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться на восстановление своих нарушенных прав в досудебном (внесудебном) порядке вышестоящему должностному лицу Администрации.

5.2. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с пунктом 1.3 настоящего Регламента.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

·  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
·  требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
·  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
·  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 Нижегородской области и муниципальными правовыми актами городского округа Перевозский Нижегородской области;

·  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области;
·  отказ Управления, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
·  нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

·  приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами городского округа Перевозский Нижегородской области;
- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Прием жалоб осуществляется Управлением, по адресу и в часы работы, указанные в пункте 1.3.1 настоящего Регламента.

Жалоба заявителем может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, посредством портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении  муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа местного самоуправления, сайта государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

5.4.Жалоба должна содержать:

-наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, либо организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги (МФЦ), работника МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством системы досудебного обжалования);

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

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

5.5.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6.В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

5.7.Жалоба, поступившая в Управление подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию органа местного самоуправления, Управление в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации 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 ее рассмотрение органе.

5.8.По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9.Управление отказывает в удовлетворении жалобы в случаях:

-наличия вступившего в законную силу решения суда общей юрисдикции, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

-подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

-наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.10.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме либо в форме электронного документа по желанию заявителя направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах. В случае если жалоба была направлена с использованием системы досудебного обжалования, ответ заявителю направляется посредством данной системы.

5.10.1.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.3 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.10.2.В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.3 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

-основания для принятия решения по жалобе;

-принятое по жалобе решение;

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

-сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

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

5.13.Заявитель вправе обжаловать принятое по результатам рассмотрения жалобы решение в вышестоящий орган государственной власти, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

к Административному регламенту

(образец)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА В АРЕНДУ

Начальнику Управления муниципального
имущества и земельных ресурсов администрации
городского округа Перевозский Нижегородской области
Ф. В. Кудряшову
Для физического лица:

от __________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

_____________________________________

(место регистрации заявителя

с указанием индекса (место жительства

заявителя, в случае если заявитель

проживает не по месту регистрации))

_____________________________________

(контактный телефон)

Для юридического лица:

от __________________________________

(организационно-правовая форма

юридического лица и его полное

официальное наименование)

_____________________________________

(местонахождение заявителя)

_____________________________________

(контактный телефон)

Прошу  предоставить  в  аренду  имущество  __________________________  по адресу: 
_____________________________________________________, площадью ______ кв. м, для осуществления следующих видов деятельности ________________________________________________________________________

Заявитель  своей  подписью  подтверждает, что предоставленные документы подлинны и соответствуют действительности.

В   соответствии   с  Федеральным  законом  от  27 июля 2006 года  № 152-ФЗ "О персональных  данных",  даю  свое  согласие  на  обработку,  включая  сбор, систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение  (обновление/изменение), использование,   распространение,  в  том  числе  передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных.

Указанное согласие действует бессрочно с момента предоставления данных.

Для физического лица: "____" __________________ 20____ г.                                     _________ _________________________

(подпись)   (расшифровка подписи)

Для юридического лица: "____" __________________ 20____ г.
Руководитель __________________________ ____________ __________________

                               (наименование                                         (подпись)             (расшифровка

                                   юр. лица)                                                                              подписи)

М.П.

Список прилагаемых документов на _______ листах.
Приложение 2 
к Административному регламенту
	Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления в аренду объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества городского округа Перевозский Нижегородской области, предназначенного для передачи во владение и (или)  в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Заявитель направляет заявление о предоставлении услуги «Организация предоставления в аренду объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, городского округа Перевозский Нижегородской области, предназначенного для передачи во владение и (или)в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» 
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Поступление в администрацию городского округа Перевозский Нижегородской области заявления об исполнении муниципальной услуги с пакетом необходимых документов
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	Рассмотрение заявления и предполагаемых документов
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	Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества включенного в Перечень
	
	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества включенного в Перечень
	
	

	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги
	
	Уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципального имущества включенного в Перечень
	
	

	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	
	

	
	Получение комплекта документов о предоставлении муниципального имущества включенного в Перечень
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

Административному регламенту

______________________________

(наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу)

Для физического лица:

от _________________________________________

_________________________________________

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

___________________________________________

(место жительства)
___________________________________________

(номер контактного телефона)
Для юридического лица:

___________________________________________

___________________________________________

(наименование юридического лица)
___________________________________________

(место нахождения)
___________________________________________

(номер контактного телефона)
ЖАЛОБА

    Я обратился (лась) к  ___________________________________________________

с заявлением о __________________________________________________________.

"____" _______________ 20___ года ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(указать нарушенное право)

________________________________________________________________________

(указать Ф.И.О., должность муниципального служащего решения, действия  (бездействие) которого обжалуются).

    С   указанным   решением,  действием  (бездействием)  не  согласен  (не согласна)               по следующим  основаниям: _______________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ .

    В  подтверждение  своих  доводов  прилагаю  следующие  документы, копии документов (при наличии):

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________
    Прошу ответ на жалобу направить мне по следующему адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________                   ___________________________________________

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

Дата: "____" _______________20____г.
