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	Руководитель Исполнительного комитета Шингальчинского сельского поселения Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан
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	Татарстан Республикасы

Түбән Кама муниципаль районы

Шәңгәлче авыл җирлеге муниципаль берәмлеге башкарма комитеты рәисе


	423554 РТ Нижнекамский район с.Шингальчи ул. Школьная д.6 тел/факс 8(555)43-04-50


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                        БОЕРЫК                         


       15.01.2013г.                                                                                           №1-2
Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги по передаче в аренду муниципального имущества 

Шингальчинского сельского поселения 

Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

             1. Утвердить Административный регламент предоставления

муниципальной услуги по передаче в аренду муниципального имущества Шингальчинского сельского поселения Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (прилагается).
  2.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Руководитель Исполнительного комитета
Шингальчинского сельского поселения                                     Р.Х.Салимов
                                                                     Приложение к 

                                                                                                   постановлению руководителя ИК

                                                                №1-2  от 15.01.2013г.

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по передаче в аренду муниципального имущества  Шингальчинского сельского поселения Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает стандарт  и порядок предоставления муниципальной услуги по передаче в аренду муниципального имущества Шингальчинского сельского поселения (далее – муниципальная услуга).
1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица.

1.3. Муниципальная услуга представляется Исполнительным комитетом Шингальчинского сельского поселения.

1.3.1. Место нахождения Исполкома: РТ, Нижнекамский район, с.Шингальчи, ул.Школьная, д.6.

Режим работы: 
Вторник – пятница с 8.00 до 16.00.
Суббота, воскресенье - выходной.
Обед с 12.00 до 13.00.
Проход - свободный
1.3.2. Официальный сайт Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан: http://www.e-nizhnekamsk.ru/
Электронный адрес Исполнительного комитета: E-mal: mo_shsp@mail.ru
Телефон для консультации: 8(8555) 43-04-50.

1.3.3. Информация о муниципальной услуги может быть получена посредством:
-  информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенной в здании Исполнительного комитета;

-   на официальном сайте Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан: http://www.e-nizhnekamsk.ru/.

1.3.4. Присутственное место оборудовано:

-  столом и стульями для оформления заявления;

- информационными стендами с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для получения услуги.
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 10 августа 2000 г. N 153-154);

-Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (далее - Федеральный закон № 135-ФЗ) («Российская газета», N 162, 27.07.2006); 

-Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 года N 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» (далее по тексту Приказ ФАС N 67) («Российская газета», N 37, 24.02.2010);
-Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» (далее - Федеральный закон     № 178-ФЗ) («Российская газета», N 16, 26.01.2002);

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);                   Законом Республики Татарстан от 12.05.2003 № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 16-ЗРТ) («Республика Татарстан», №99-100, 17.05.2003);

-Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 45-ЗРТ) («Республика Татарстан», №155-156, 03.08.2004).

2. Стандарт муниципальной услуги

	Наименование требования к стандарту
	Содержание требования к стандарту
	Нормативный акт, устанавливающий муниципальную услугу или требование

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Передача в аренду  муниципального имущества Шингальчинского  сельского поселения (далее – имущество) 
	Гражданский кодекс РФ;
Федеральный закон № 135-ФЗ;

Федеральный закон   № 178-ФЗ.
Приказ ФАС № 67;

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу
	Исполнительный комитет Шингальчинского сельского поселения Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (далее - Поселение)
	

	2.3. Результат муниципальной услуги
	Заключение договора аренды имущества
	

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги зависит от способа предоставления муниципальной услуги:
- по конкурсу – не ранее 30 рабочих дней после опубликования извещения о проведения 

- через аукцион – не ранее 30 рабочих дней после опубликования извещения о проведения торгов 
- без проведения торгов – 30 календарных дней         
	Федеральный закон   № 178-ФЗ;
Приказ ФАС №67


	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	    Заявление о предоставлении объекта муниципального нежилого фонда в аренду с указанием сведений о заявителе (полное наименование, фактическое местонахождение, основной вид деятельности, данные руководителя и номер его телефона) и сведений об объекте (место расположения, площадь, этаж, цель и профиль его использования) с приложением пакета документов:

    заверенные копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления (для юридических лиц), заверенные копии свидетельства о государственной регистрации (для индивидуальных предпринимателей);

     заверенные копии карты постановки на учет налогоплательщика с указанием идентификационного номера налогоплательщика (ИНН), местонахождения, банковских реквизитов и кодов организации, присвоенных органом статистики;

      копии паспорта гражданина для потенциального арендатора - физического лица, в том числе имеющего статус индивидуального предпринимателя;

      решение о назначении руководителя с указанием его Ф.И.О. (приказ, постановление, распоряжение и пр.);

      заверенные копии лицензии, в случае осуществления вида деятельности, подлежащего лицензированию;

     планировка нежилой части здания с указанием размещения планируемых к аренде помещений, согласованной заявителем и эксплуатирующей организацией, подписанной лицами, имеющими право подписи, с указанием их Ф.И.О., занимаемой должности и заверенной печатями юридических лиц;

     технический паспорт, выданного органом технической инвентаризации (сроком не более 5 лет), содержащего описание планируемого к аренде объекта;

     справка о полной восстановительной стоимости с указанием нормы амортизации и дате переоценки – в случае предоставления в аренду движимого имущества;

     график пользования объектом муниципального нежилого фонда – в случае предоставления объекта в почасовую аренду 
	

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
	Предоставление документов, которые могут быть отнесены к данной категории, не требуется
	

	2.7. Перечень органов государственной власти (местного самоуправления) и их структурных подразделений, согласование которых в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, требуется для предоставления муниципальной услуги и которое осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу
	Согласование с отделом архитектуры и градостроительства 
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
	1. Подача документов ненадлежащим лицом.

2. Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.5.

3. Исправления в подаваемых документах
	

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основанием для отказа в предоставлении в аренду имущества является:

     - заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представленных документах содержится неполная и (или) недостоверная информация;

    - представленные заявителем документы не подтверждают право заявителя на заключение договора аренды без проведения торгов;

    - наличие действующего договора аренды на запрашиваемое имущество;

   - отсутствие запрашиваемого имущества в реестре муниципальной собственности;

   - невозможность использования имущества на условиях аренды по техническим причинам;

    - невозможность использования имущества на условиях аренды по запрашиваемому профилю;

     -объект муниципального имущества подлежит отчуждению из муниципальной собственности;

    - имущество целесообразно использовать для муниципальных нужд.
	Положение

	2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе
	

	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
	Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется
	

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
	15 минут
	Устанавливается настоящим регламентом

	2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	30 минут
	Устанавливается настоящим регламентом

	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	Документы подаются по адресу: 

Республика Татарстан, Нижнекамский район, с.Шингальчи, ул.Школьная, д.6.

Присутственное место оборудовано столом и стульями для оформления заявления, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для получения услуги
	Устанавливается настоящим регламентом

	2.15. Показатели доступности качества муниципальной услуги
	Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

· наличие исчерпывающей информации о  способах,  порядке  и  сроках предоставления   муниципальной услуги     на     информационных стендах, информационных ресурсах в сети Интернет;  
Качество  предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:  

· нарушений сроков  предоставления муниципальной услуги;         

жалоб на действия  (бездействие) муниципальных        служащих, предоставляющих  муниципальную услугу.    
	Устанавливается настоящим регламентом

	2.16. Особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме
	В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется.

Консультация о предоставлении муниципальной услуги может быть получена по электронному адресу: 
E-mal: mo_shsp@mail.ru
	Устанавливается настоящим регламентом


3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

– консультирование заявителя;

– прием и регистрация заявления;

– принятие решения о  предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка распоряжения о передаче в аренду муниципального имущества;

– подписание договора аренды;

– выдача заявителю результата муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №1 к настоящему регламенту.

3.1. Заявитель лично, по телефону или в форме электронного документа по электронному адресу обращается в Исполнительный  комитет Поселения для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалистом Исполнительного комитета Поселения осуществляется консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультация, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.2. Заявитель лично, через доверенное лицо или по почте направляет в Исполнительный комитет Поселения заявление о передаче в аренду муниципального имущества с приложением пакета документов.
3.3. Специалист Исполнительного комитета Поселения осуществляет:

- прием и регистрацию заявления;
- проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

- подготовка необходимой информации о муниципальном имуществе и предложения о  способе предоставления в аренду имущества:

* предоставить муниципальную услугу без проведения конкурса или аукциона;

* предоставить муниципальную услугу по результатам проведения конкурса;

* предоставить муниципальную услугу по результатам проведения аукциона;

* отложить рассмотрение заявления до заседания следующей Комиссии;

* отказать в предоставлении муниципальной услуги.

- направление заявления, документов, необходимой информации о муниципальном имуществе и предложений о способе предоставления его в аренду руководителю Исполнительного комитета Поселения.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 3 дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: принятое, зарегистрированное и направленное заявление, направленные документы, информация.

3.4. Руководитель Исполнительного комитета Поселения:

- рассматривает заявление, документы, информацию о муниципальном имуществе и предложения о способе предоставления его в аренду;
- определяет способ предоставления в аренду муниципального имущества.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 3 дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: рассмотренные документы и определенный способ предоставления в аренду муниципального имущества.
3.6.  В случае определения  предоставления муниципальной услуги без проведения конкурса или аукциона Специалистом Исполнительного комитета Поселения готовится распоряжение о передаче в аренду муниципального имущества, которое направляется для визирования руководителю Исполнительного комитета Поселения.

Руководитель Исполнительного комитета Поселения визирует распоряжение.

Распоряжению регистрируется (присваивается   номер).

Распоряжение с сопроводительным письмом вместе с проектом договора аренды и расчетом арендной платы направляется заявителю.

Распоряжение является основанием для передачи помещения и оформления соответствующего акта приема-передачи имущества и договоров с эксплуатирующими организациями.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 5 дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: направленный заявителю с сопроводительным  письмом проект договора аренды.

3.7. Заявитель представляет в Исполнительный комитет Поселения подписанный договор аренды и акт приема–передачи имущества
В случае неподписания договора аренды или акта приема–передачи имущества со стороны заявителя в течение 2 месяцев после их выдачи заявителю, исполнительный комитет Поселения отменяет принятое решение о предоставлении в аренду объекта муниципального нежилого фонда.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 5 дней с момента окончания предыдущей процедуры

Результат процедуры: подписанный и направленный в Исполнительный комитет Поселения проект договора аренды.

3.8. Специалист Исполнительного комитета после представления заявителем подписанных им акта приема-передачи и договора аренды, направляет руководителю Исполнительного комитета Поселения на утверждение.

Руководитель Исполнительного комитета Поселения подписывает договор аренды.

Подписанному договору  присваивается номер.

Договор аренды под роспись выдается заявителю.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 3 дней с момента предоставления  в Исполнительный комитет подписанных заявителем  документов.

Результат процедуры: заключенный и выданный на руки заявителю договор аренды.
3.9. В случае невозможности предоставления муниципальной услуги или предоставление только по результатам проведения конкурса или аукциона Специалистом Исполнительного комитета готовится соответствующее письмо и после подписания руководителем Исполнительного комитета Поселения направляется в адрес заявителя.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 3 дней с момента окончания  процедуры 3.3.

Результат процедуры:  направленное  заявителю письмо.

 3.10. Процедура предоставления муниципальной услуги по результатам торгов определяется  аукционной (конкурсной) документацией, которая  публикуется   с извещением о проведении торгов на официальном сайте в сети «Интернет» http://www.torgi.gov.ru 
4. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц Исполнительного комитета Поселения.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

- проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертиз является визирование проектов;

- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Исполнительного комитета Поселения) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполнительного комитета Поселения представляются справки о результатах предоставления услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется руководителем Исполнительного комитета Поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, а также должностными лицами Исполнительного комитета Поселения.
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением об Исполнительном комитете Поселения и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель Исполнительного комитета Поселения несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) Исполнительного комитета Поселения несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.

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


5.1. Досудебное обжалование. 

Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников Исполнительного комитета Поселения, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке – в Исполнительном комитете Поселения.
5.1.1. Получатели услуги имеют подать жалобу (претензию) в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.1.2. Срок рассмотрения жалобы – в течение  пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.1.3. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

– наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 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;

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

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего. 
5.1.4. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.5. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

5.1.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) руководитель Исполнительного комитета Поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в данном пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы
5.1.7. Действия (бездействие) и решения Исполнительного комитета, а также должностных лиц исполнительного комитета, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке могут быть также обжалованы в вышестоящий орган или вышестоящему должностному лицу.

5.2. Судебное обжалование

Решения, действия (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном гражданским и арбитражным процессуальным законодательством Российской Федерации.

                                                     Приложение 1
               к Административному регламенту 

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги  












                  Соответствие 2.5                                                       Не соответствие 2.5




                                       В случае проведения конкурса или аукциона



                             

                                          Приложение

                 (справочное) 

к Административному регламенту 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги по передаче в аренду муниципального имущества  Шингальчинского сельского поселения Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан
Исполнительный комитет Шингальчинского сельского поселения Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

	 Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель
	43-04-50
	E-mal: mo_shsp@mail.ru

	Специалист 
	43-04-50
	E-mal: mo_shsp@mail.ru
































Выданный Заявителю результат услуги





Письменное уведомление Заявителя 





Подписание договора аренды








Подготовка Распоряжения Руководителя Исполкома СП





Уведомление Заявителя о возврате документов 








Принятие решения в зависимости от результата проверки комплектности документов





Подготовка информации о способе предоставления муниципального имущества в аренду




















Прием, регистрация заявления и документов




















Заявитель


Подача заявления и документов





Специалист Исполкома


Консультация


в день обращения








