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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент администрации Кемского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования» (далее соответственно — Администрация, Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кемского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при оказании муниципальной услуги на территории Кемского муниципального района.
2. Имущество Кемского муниципального района предоставляется в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования, по результатам проведения торгов в форме аукционов на право заключения этих договоров, за исключением случаев, установленных действующим законодательством.
3. Получателями муниципальной услуги являются лица, претендующие на заключение договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом: юридические лица независимо от организационно - правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала; физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее – заявители).
4. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), приводятся в Административном регламенте и размещаются на официальном сайте Администрации:
Место нахождения и почтовый адрес: 186620, Республика Карелия, Кемский район, г. Кемь, пр. Пролетарский, д. 30.

Телефон / факс: 8 (81458) 7-04-33.
Адрес электронной почты: admikem@mail.ru
Адрес официального сайта Администрации: www.kemrk.ru 
5. График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:

	понедельник
	09.00 — 17.15
	Обеденный перерыв

13.00 - 14.00

	вторник
	09.00 — 17.15
	

	среда
	09.00 — 17.15
	

	четверг
	09.00 — 17.15
	

	пятница
	09.00 — 17.00
	

	суббота
	выходной

	воскресение
	выходной


6. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги и ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7. Наименование муниципальной услуги - Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация.

Структурным подразделением Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел экономики и управления муниципальной собственностью (далее - Отдел)

9. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, либо направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
10. Муниципальная услуга по предоставлению в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, без проведения торгов на право заключения договора аренды предоставляется в течение 3 месяцев со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по предоставлению в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, предоставляется в течение 14 дней со дня размещения информации о результатах торгов (аукциона) на официальном сайте Администрации (общий срок предоставления услуги – 3 месяца).
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги уведомление направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

11. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

 
Конституция Российской Федерации; 

 
Гражданский кодекс Российской Федерации;

 
Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

 
Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 
Приказ ФАС РФ от 10.02.2010 № 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»;

 
Устав Кемского муниципального района.

12. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1) Для получения муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования, без проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, необходимы следующие документы:

а) заявление по форме, указанной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту (далее - заявка);

б) копия учредительных документов (для юридических лиц);

в) копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица и индивидуального предпринимателя, заверенная заявителем (копия первого листа и листа с отметкой о регистрации);

г) копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);

д) доверенность (для представителей заявителей); 

е) копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц); 

ж) полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявки выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявки выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).

Документы, указанные в подпунктах «а» - «е», заявитель должен представить в Администрацию самостоятельно посредством почтовой связи или подать лично. 

Документы, указанные в подпункте «ж», заявитель вправе представить в Администрацию по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2) Для получения муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования, по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, необходимы следующие документы:

а) заявление по форме, указанной в приложении 4 к настоящему Административному регламенту (далее - заявка), в котором должно быть указано фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;

б) 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 аукционе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

в) копия учредительных документов (для юридических лиц);

г) копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

д) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

е) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

ж) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации об аукционе содержится требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка);

з) полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения извещения о проведении аукциона выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения извещения о проведении аукциона выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).

Документы, указанные в подпунктах «а» - «ж», заявитель должен представить в Администрацию самостоятельно посредством почтовой связи или подать лично. 

Документы, указанные в подпункте «з», заявитель вправе представить в Администрацию по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Поступившая в Администрацию заявка регистрируется в течение трёх дней с момента поступления.
Не допускается 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными нормативными правовыми актами Кемского муниципального района находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) иных подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

13. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является ненадлежащее оформление заявки или приложенных документов (исполнено карандашом, текст не поддается прочтению).

При установлении факта ненадлежащего оформления заявки специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, дается пояснение, что возврат документов не препятствует повторному обращению.

14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) Основания для отказа в предоставлении заявителям муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования, без проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом:

а) заявителем не представлены все документы, предусмотренные Административным регламентом;

б) отсутствуют правовые основания для предоставления заявителю муниципального имущества без проведения торгов, предусмотренные действующим федеральным законодательством;

в) на момент обращения заявителя отсутствует свободное от прав третьих лиц муниципальное имущество, которое может быть передано в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования; 

г) в отношении указанного в заявке муниципального имущества на момент поступления заявки принято решение о проведении торгов;

д) в отношении указанного в заявке муниципального имущества принято решение о предоставлении его государственным органам, органам местного самоуправления, государственным и муниципальным учреждениям;

е) указанное в заявке муниципальное имущество не свободно от прав третьих лиц (является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования, передано в оперативное управление или хозяйственное ведение).

2) Основания для отказа в предоставлении заявителям муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования, по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования:

а) представлены не все документы в соответствии с настоящим Административным регламентом;

б) не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счета, указанные в информационном сообщении;

в) заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;
г) заявитель участвовал в аукционе, но не стал победителем.

15. Плата за предоставление имущества определяется в соответствии с действующими муниципальными нормативными правовыми актами Кемского муниципального района (в том числе с учетом результатов аукциона).
16. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

17. Продолжительность приема документов и их регистрации специалистом у одного заявителя не должно превышать 15 минут.

В случае представления заявителем нескольких заявлений общее время приема документов увеличивается на 5 минут на каждое заявление.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в Отделе либо в многофункциональном центре;

2) вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании и графике работы кабинета;

3) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

4) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей и места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей;

5) места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения;

6) места для ожидания должны обеспечивать комфортные условия для заявителей, быть оборудованы мебелью (стол, стул), местом общественного пользования (туалет);

7) места для ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями;

8) рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

9) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.
19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество и продолжительность случаев взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов Администрации.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) специалистов.

При предоставлении муниципальной услуги:

- при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

- при личном обращении, при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. В этом случае продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, составляет не более 15 минут.

Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ:

- в МФЦ осуществляется консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
1) Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования, без проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения
21. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:
а) прием и регистрация заявки о предоставлении в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, и приложенных документов (далее – Заявка); 

б) рассмотрение заявки и приложенных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
в) заключение договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, без проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования, или направление письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
22. Прием и регистрация заявления и документов на получение муниципальной услуги:

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявки с приложенными документами является представление заявителем письменного заявки с приложенными документами в Администрацию. Заявитель вправе направить заявку с приложенными документами посредством почтовой связи или предоставить лично.

Прием и регистрацию заявки осуществляет в течение 3 дней с момента поступления заявки ответственный за прием и регистрацию заявок специалист Администрации.

В случае выявления оснований, установленных пунктом 13 настоящего Административного регламента, специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии таких оснований заявление и приложенные необходимые документы регистрируются.

23. Рассмотрение заявок и приложенных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Отдела проверяет правильность оформления заявки, проверяет представленные документы на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 15 настоящего Административного регламента.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 15 настоящего Административного регламента, специалист в течение 10 рабочих дней со дня поступления заявки в Администрацию осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается причина такого отказа.

В течение 30 дней со дня поступления в Администрацию заявления на предоставление муниципальной услуги уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписывается главой Администрации и направляется заявителю.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 15 настоящего Административного регламента, специалист начинает осуществление административного действия по заключению договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом.

24. Административное действие по заключению договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, включает в себя подготовку проекта договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, и подписание договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования  муниципальным имуществом, Администрацией и заявителем. 

Специалист осуществляет подготовку проекта договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, и направляет его заявителю в срок не позднее 30 дней с момента регистрации заявки. 

В случае заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, на срок более одного года договор предоставляется сторонами (Администрацией и заявителем) в регистрирующий орган для государственной регистрации.
2) Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования, по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом
25. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:
а) разработка и публикация информационного сообщения о торгах на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом;

б) прием и регистрация заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, (далее – заявка) с приложенными документами;

в) рассмотрение заявки и приложенных документов, принятие по результатам рассмотрения решения о соответствии заявки требованиям информационного сообщения или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) проведение торгов;

д) заключение договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования, муниципальным имуществом, с победителем аукциона, устное уведомление заявителя, принявшего участие в аукционе, но не ставшего победителем, об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

26. Заявитель вправе направить заявку с приложенными документами посредством почтовой связи или предоставить лично в Администрацию.
При приеме заявки и документов специалист проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявки. В случае если выявлено несоответствие документов установленным требованиям специалист отказывает в приёме документов и в устной форме предлагает представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

Заявка на участие в торгах подлежит регистрации в журнале регистрации. Заявки на участие в торгах, поданные позже даты окончания приема заявок, указанной в информационном сообщении, регистрации не подлежат.
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит соответствующее уведомление и направляет его заявителю.

Полученные после окончания установленного срока приема заявок на участие в аукционе заявки не рассматриваются и в тот же день возвращаются соответствующим заявителям. В случае если было установлено требование о внесении задатка, специалисты предпринимают необходимые действия для возврата задатка указанным заявителям в течение пяти рабочих дней с даты подписания протокола аукциона.

27. Основанием для начала административного действия по заключению договора по результатам торгов является оформленный протокол об итогах аукциона (конкурса).

Административное действие по заключению договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, по результатам торгов включает в себя подготовку проекта договора по результатам торгов и подписание проекта договора по результатам торгов сторонами (Администрацией и заявителем) в срок, предусмотренный для заключения договора документацией об аукционе.

После проведения аукциона и признания победителя аукциона заявитель, принявший участие в аукционе, но не ставший победителем, уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, на срок более одного года договор предоставляется сторонами (Администрацией и заявителем) в регистрирующий орган для государственной регистрации.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений 

28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

29. 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.

30. Текущий контроль осуществляется непрерывно.

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

31. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

32. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя или заинтересованного лица.

33. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

34. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Ответственность должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 

в ходе предоставления муниципальной услуги

35. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

36. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

37. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в Администрацию.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

38. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

39. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

40. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя. Жалоба подаётся в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы рассматриваются непосредственно главой Администрации, в случае его отсутствия – заместителем главы Администрации.

41. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Портала, МФЦ, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

42. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) 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.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы и случаев, в которых

ответ на жалобу не даётся

43. Ответ на жалобу не даётся в следующих случаях:

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии физического лица, наименования юридического лица);

- отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чём выразилось, кем принято);

- отсутствия почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

44. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

45. Заявители имеют право обратиться в Администрацию с запросом для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы

46. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

47. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу (претензию), 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 79, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение 1

к Административному регламенту администрации 

Кемского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду,

 в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования на муниципальное имущество, без проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом














Приложение 2

к Административному регламенту администрации

Кемского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду,

в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования на муниципальное имущество, по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом














Приложение 3

к Административному регламенту администрации

Кемского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду,

в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»
ЗАЯВКА

о предоставлении в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, без проведения торгов
Прошу заключить (переоформить) договор ___________ нежилого помещения (здания, сооружения), расположенного по адресу:
________________________________________________________________________________________________________
(адрес помещения)
техническая характеристика ________________________________________________________________________________________________________

общая   площадь_____________________ кв. м,  в том числе: этаж ______________ кв. м; _______________ (№ на плане),

подвал_______________ кв. м______________________ (№ на плане)

Цель использования помещения  _______________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________
Заявитель:  _____________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица) (сокращенное наименование)
ОКПО ____________________________ ИНН _____________________________ ОКОНХ ___________________________

Адрес (почтовый) юридического лица с указанием почтового индекса ____________________________________________

________________________________________________________________________________________________________

Юридический адрес юридического лица с указанием почтового индекса __________________________________________

________________________________________________________________________________________________________

Банковские реквизиты:

Наименование банка______________________________________________________________________________________

БИК____________________________________________________________________________________________________

Кор/счет ________________________________________________________________________________________________

Расчетный/счет __________________________________________________________________________________________

Телефон офиса ______________________________________ телефон бухгалтерии ____________________________________

В лице: _________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью, должность)
Основание_______________________________________________________________________________________________
(Устав, положение, свидетельство)
Заявитель: ___________________________________________                                             __________________/_____________/
                                     (Ф.И.О., должность)                                                                                                        (М.П., подпись)
Балансодержатель (при наличии): ________________________________________________________________________________________________________
(полное наименование организации) (сокращенное наименование)

Приложение 4

к Административному регламенту администрации 

Кемского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду,

 в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»
ЗАЯВКА 

на участие в торгах на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом,
1. Для юридических лиц ______________________________________________________________________________
(фирменное наименование (полное наименование),
___________________________________________________________________________________________________
сведения об организационно-правовой форме,
___________________________________________________________________________________________________
должность, Ф.И.О. руководителя (полностью) 
2. Для физических лиц ________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, 
___________________________________________________________________________________________________
паспортные данные)
именуемый далее Претендент, ознакомившись с условиями проведения аукциона и принимая решение об участии в аукционе на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, находящимся в муниципальной собственности Кемского муниципального района:

 __________________________________________________________________________________________________
(наименование объекта, 
___________________________________________________________________________________________________
адрес объекта, общая площадь)
___________________________________________________________________________________________________
Обязуется:

1. Соблюдать условия проведения аукциона, содержащиеся в извещении о проведении аукциона, размещенном _______________________________________________________________________________________________________

от «______» ______________ 20_______ г.;

2. В случае признания Победителем аукциона заключить с Администрацией договор в срок, составляющий не менее 10 дней со дня подписания протокола об итогах аукциона.

3. В случае, если Победитель аукциона будет признан уклонившимся от заключения договора, а __________________________________________ будет участником аукциона, сделавшим предпоследнее предложение о цене договора, ______________________________ обязуется подписать договор в соответствии с требованиями, содержащимися в извещении и условием нашего предложения о цене договора, в течение 10 (десяти) дней со дня передачи нам проекта договора.

Юридический адрес: _____________________________________________________________

Почтовый адрес: _________________________________________________________________

ИНН/КПП: ______________________________________________________________________

Расчетный счет: _________________________________________________________________

Наименование Банка: _____________________________________________________________

Кор.счет: _______________________________________________________________________

БИК ___________________________________________________________________________

Получатель: _____________________________________________________________________

Контактный телефон _____________________________
Подпись Претендента (или его полномочного представителя)__________________

м.п. «_____»____________20_____г.

Заявка принята специалистом Администрации  

час. ________ мин. ________ «_____»________________20_____г. 
за № ___________

Подпись специалиста Администрации  _______________________________
Разработка информационного сообщения 


и публикация информации о свободных помещениях 





Прием и регистрация заявки о предоставлении муниципального имущества без проведения торгов на право заключения соответствующего договора 


с приложенными документами








Представленные заявителем документы, указанные в административном регламенте, соответствуют требованиям настоящего Административного регламента








Представленные заявителем документы, указанные в административном регламенте, не соответствуют требованиям настоящего Административного регламента








Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отказ заявителю в приеме и регистрации заявления с приложенными документами











Рассмотрение заявки и приложенных документов на отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Заключение соответствующего договора 








Разработка и публикация информационного сообщения о торгах 


на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом





Прием и регистрация заявки заявителя на участие в торгах на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, с приложенными документами








Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги – заявитель допускается к участию в торгах





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги-  заявителю отказывается в допуске к участию в торгах





Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Проведение 


торгов





Признание торгов


несостоявшимися





Заключение договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, муниципального имущества с победителем торгов





Заключение договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, с единственным заявителем или с единственным участником








