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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты-Мансийского автономного округа  - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 20 июля 2010 года                                                                                                                   №  1321
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Предоставление

в аренду муниципального имущества города Югорска»


В соответствии с постановлением администрации города Югорска от 20.08.2009 № 1444 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, в отношении которых утверждаются административные регламенты предоставления услуг», распоряжением администрации города Югорска от 02.06.2009 № 772 «О порядке разработки и утверждения регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества города Югорска» (приложение).



2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Югорский вестник» и разместить на веб-сайте администрации города Югорска.



3.  Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в газете «Югорский вестник».

Глава города Югорска                                                                                                   Р. З. Салахов

Приложение                                                                                                                                                                   к постановлению

       
            администрации города Югорска

                                                                                                                   от 20 июля 2010 года № 1321
Административный регламент

   муниципальной услуги «Предоставление  в аренду муниципального 
имущества города Югорска»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент (далее Регламент)  муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества города Югорска» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий департамента муниципальной собственности и  градостроительства администрации города Югорска по предоставлению в аренду муниципального имущества.

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

1.2.1. Гражданским кодексом Российской Федерации;

1.2.2.Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

1.2.4.Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

1.2.5.Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

1.2.6.Приказом Федеральной антимонопольной службы 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 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»;

1.2.7.Уставом  города Югорска;

1.2.8.Положением о департаменте муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска, утвержденным решением Думы города Югорска от 28.08.2007  №63;

1.2.9.Положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности, и порядке принятия решений о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений в муниципальном образовании городской округ город Югорск, утвержденным решением Думы города Югорска от 29.05.2008  №56; 

1.2.10.Положением  о  ведении реестра имущества казны города Югорска, утвержденным решением Думы города Югорска от 27.05.1999 №181;

1.2.11.Постановлением администрации города Югорска от 24.09.2009 №1606 «Об утверждении Положения о порядке формирования, ведения и опубликования  перечня муниципального имущества муниципального образования городской округ город Югорск, предоставляемого во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства, а также порядке и условиях предоставления в аренду включенного в перечень имущества. 

1.3.Муниципальная услуга предоставляется Департаментом муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска (далее Департамент).


1.4.Получателями муниципальной услуги являются юридические  и  физические лица, в том числе  индивидуальные предприниматели.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1.4.1.Заключение договора аренды муниципального имущества;

1.4.2.Уведомление об отказе в допуске к участию в аукционе или конкурсе; 

          1.4.3.Уведомление о признании аукциона или конкурса несостоявшимся.

2.  Порядок предоставления муниципальной услуги

 2.1.Порядок информирования о  предоставлении муниципальной услуги.

 2.1.1.Сведения о месте нахождения Департамента - органа, уполномоченного на предоставление в аренду муниципального имущества по результатам проведения аукциона или конкурса на право заключения такого договора, графике его работы, справочные телефоны размещаются на официальном сайте Администрации города Югорска, в средствах массовой информации.

2.1.2.Департамент расположен по адресу: 628260, г.Югорск, ул. 40 лет Победы, 11, кабинет 307А; адрес электронной почты: dmsig@

 HYPERLINK "mailto:dms@kurgan-city.ru"
ugorsk.ru, телефон: 5-00-10.

2.1.3.Уполномоченными лицами по оказанию данной муниципальной услуги, являются  директор Департамента муниципальной собственности и градостроительства, заместитель директора Департамента по управлению муниципальным имуществом, отдел Департамента по управлению муниципальным имуществом, юридический отдел Департамента. Телефоны специалистов Департамента: 5-00-12, 5-00-14, 5-00-21.

2.1.4.Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно непосредственно в помещениях Департамента, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники, посредством публикации в средствах массовой информации.

2.1.5.Прием заявок на участие в аукционе или конкурсе осуществляется специалистами Департамента, ответственными за проведение аукциона или конкурса.

   
 2.1.6. При осуществлении консультирования заявителя при личном обращении специалист, в должностные обязанности которого входит проведение консультаций (далее – специалист), обязан представиться, указав фамилию, имя и отчество, должность, дать ответы на заданные вопросы. Если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое удобное для  него время.

2.1.7.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется непосредственно специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

По просьбе заявителя специалист должен сообщить лицу график приема лиц, точный почтовый адрес Департамента, способ проезда к нему, условия предоставления муниципальной услуги.

Звонки от лиц по вопросу порядка предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Департамента. 

При обращении по телефону специалист предлагает собеседнику представиться, выслушивает и уточняет суть вопроса, вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса. При невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время. К назначенному сроку подготавливает ответ по заданным вопросам, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

2.1.8.Если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему при личном обращении или по телефону, специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен: по почте, по электронной почте, при помощи факсимильной связи либо доставлен в Департамент лично заявителем или уполномоченным им лицом.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного запроса.

2.1.9.График приема посетителей:

Понедельник 
09.30 - 16.30

Вторник 

09.30 - 16.30

Среда 

            09.30 - 16.30

Четверг 

09.30 - 16.30

Пятница 

09.30 - 16.30

Суббота 

Выходной день

Воскресенье   
Выходной день

Время перерыва приема заявителей с 13-00 до 14-00.

2.2.Сроки оказания муниципальной услуги.

2.2.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать трех  месяцев со дня опубликования извещения о проведении аукциона или конкурса.

Опубликование извещения о проведении аукциона или конкурса, заключение договора задатка на участие в аукционе или конкурсе, прием и рассмотрение заявок и документов на участие в аукционе или конкурсе, проведение аукциона или конкурса, заключение договора аренды осуществляется в порядке и сроки, установленные приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 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 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».

2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной услуги, составляют:

- тридцать минут –  выдача заявителю проекта договора о задатке (в обеспечение исполнения обязательств по заключению договора аренды) с комплектом документов для подачи заявки на участие в аукционе или конкурсе на право заключения договора аренды муниципального имущества; 

- три часа – проверка, подписание, регистрация и выдача заявителю договора о задатке, проверка  заявки и прилагающихся документов, в соответствии с описью, принятие  заявки и её регистрация.

2.2.3.Время ожидания заявителя при подаче/получении документов (в том числе заявок на участие в аукционе или конкурсе и прилагающихся документов) не должно превышать одного часа тридцати минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов не должна превышать тридцати минут. 

2.3.Требования к местам оказания муниципальной услуги.

2.3.1.Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете, указанном в извещении о проведении аукциона или конкурса. У входа в каждое из помещений размещается табличка с номером помещения, наименованием структурного подразделения Департамента и указанием фамилии, имени, отчества специалистов.

Организация приема осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.9. настоящего Регламента.

2.3.2.Рабочее место (рабочая зона) специалиста оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных информационной системы Департамента, печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме исполнять функцию.  

        
 2.4.Требования к документам, необходимым для оказания   муниципальной услуги, и их перечень указываются в извещении о проведении аукциона или конкурса. 

       
2.5.Перечень оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги  либо отказа в ее предоставлении.

 2.5.1.Основаниями для отказа в допуске к участию в аукционе или конкурсе являются:

- предоставление не всех документов в соответствии с перечнем, указанным в извещении, или предоставление документов, оформление которых не соответствует законодательству РФ;

- подача заявки лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

- не подтверждение поступления в установленный срок задатка на счет, указанный в извещении.

       
2.6.За подготовку и проведение аукциона или конкурса на право заключения договоров аренды муниципального имущества  плата не взимается.

3. Административные процедуры

        3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется с прохождением следующих отдельных административных процедур:

-   консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

-   ознакомление заявителей с объектом, выставленным на аукцион или конкурс;

-   прием и регистрация заявок на участие в аукционе или конкурсе; 

-   заключение договора о задатке;

-   признание претендентов участниками аукциона или конкурса;

-   проведение аукциона или конкурса;

-   оформление, подписание и выдача договора аренды муниципального имущества.

3.2.Консультирование лиц о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1.При обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист:

- консультирует заявителя в устной форме о порядке предоставления в аренду муниципального имущества по результатам проведения аукциона или конкурса на право заключения такого договора, о перечне необходимых документов для участия в аукционе или конкурсе,  сроках проведения аукциона или конкурса;

- выдает в письменном виде перечень необходимых документов для участия в аукционе или конкурсе.

3.3.Ознакомление претендента с имуществом, выставленным на аукцион или конкурс.

3.3.1.Специалист, ответственный за проведение аукциона или конкурса, совместно с заявителем проводят осмотр имущества, выставленного на аукцион или конкурс. Кроме того, претенденту для ознакомления предоставляются документы, отражающие физическое, юридическое и финансовое состояние имущества.

3.4. Прием и регистрация заявок на участие в аукционе или конкурсе.

3.4.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявок является публикация извещения о проведении аукциона или конкурса на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет», определенном Правительством Российской Федерации, на официальном сайте Администрации города Югорска, в средствах массовой информации.

Прием заявок на участие в аукционе или конкурсе ведется специалистом, ответственным за проведение аукциона или конкурса, в порядке и сроки, установленные приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 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 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» и в соответствии с графиком, установленным  п. 2.1.9. настоящего Регламента.

            3.5.Заключение договора о задатке.

3.5.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры по заключению договора о задатке является обращение физического лица, индивидуального предпринимателя или представителя юридического лица к специалисту, ответственному за проведение аукциона, с документами, указанными в извещении о проведении аукциона или конкурса.

3.5.2. Специалист, ответственный за проведение аукциона или конкурса:

- устанавливает, соблюден ли срок обращения заявителя для заключения договора о задатке согласно извещению; 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в извещении о проведении аукциона или конкурса;

- оформляет проект договора о задатке и выдает заявителю указанный проект.

 В случае несоответствия предоставленных заявителем документов требованиям, указанным в извещении о проведении аукциона или конкурса, специалист устно разъясняет заявителю причину отказа в оформлении договора о задатке, при наличии просьбы заявителя формулирует причины отказа в письменном виде.

3.5.3.После подписания договора о задатке заявителем, специалист, ответственный за проведение аукциона или конкурса, передает договор на подпись директору Департамента.

3.5.4.Специалист, ответственный за проведение аукциона или конкурса:

- регистрирует договор о задатке в журнале регистрации и проставляет номер, дату регистрации на каждом экземпляре договора о задатке,

- выдает заявителю один экземпляр договора о задатке.

   3.6. Признание претендентов участниками аукциона или конкурса.

 3.6.1.Заявки на участие в открытом аукционе или конкурсе на право заключения договора аренды муниципального имущества, поступившие в Департамент в течение срока приема заявок, указанного в извещении, рассматриваются Комиссией по проведению аукциона или конкурса.

3.6.2.Признание претендентов участниками аукциона или конкурса, а также признание аукциона или конкурса несостоявшимися осуществляется в порядке и сроки, установленные приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 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 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»

3.7.Проведение аукциона или конкурса на право заключения договора аренды.

3.7.1.Дата и время начала проведения аукциона или конкурса указываются в извещении о проведении аукциона или конкурса. 

Аукцион или конкурс проводится Комиссией в порядке, определенном  приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 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 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». от 12.08.200

3.8.Оформление, выдача и подписание договора аренды муниципального имущества.

3.8.1.Основанием для начала предоставления административной процедуры по оформлению, выдаче и подписанию договора аренды муниципального имущества является оформленный надлежащим образом протокол аукциона или конкурса, удостоверяющий право победителя аукциона или конкурса на заключение договора аренды муниципального имущества. 

3.8.2.Заключение договора аренды по результатам проведения аукциона или конкурса  осуществляется в порядке, определенном приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 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 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».

3.8.3.Специалист, ответственный за заключение договора:

- осуществляет подготовку проекта договора аренды муниципального имущества в 2 экземплярах (а договора аренды недвижимого имущества на срок 1 год и более – в 3 экземплярах);

- представляет для подписания победителем аукциона или конкурса проект договора аренды и приложений к нему;

- осуществляет учет договора аренды после подписания договора победителем аукциона или конкурса путем регистрации договора в реестре договоров аренды; 

- формирует арендное дело. 

3.8.4.Специалист, ответственный за проведение аукциона или конкурса, готовит служебную записку в отдел по управлению муниципальным имуществом Департамента о перечислении задатка, уплаченного победителем аукциона или конкурса в бюджет города Югорска в течение 1 рабочего дня с момента учета договора аренды в реестре договоров аренды.

Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом Департамента в течение одного рабочего дня с момента получения служебной записки готовит платежное поручение на  перечисление задатка в бюджет города.  

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами осуществляет директор Департамента.

4.2.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок качества соблюдения и исполнения специалистами Департамента положений настоящего административного регламента.

4.3.Проверки могут быть плановыми и неплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок качества исполнения муниципальной функции устанавливаются планом работы Департамента. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4.Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов директора Департамента.

4.5.Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются непосредственный руководитель специалиста Департамента, чье решение либо действие (бездействие) обжалуется, представитель юридического отдела Департамента, иные специалисты Департамента.

4.6.Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, или отсутствие таковых.

4.7.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Регламента, виновные специалисты Департамента несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия  специалистов Департамента, путем подачи жалобы директору Департамента или в судебном порядке. 

5.2.Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление, жалобу.

5.3.Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество заявителя или наименование юридического лица, адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

· наименование структурного подразделения администрации города Югорска либо должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются;

· суть обжалуемого решения, действия (бездействия). 

Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявители считают, что нарушены их права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования, а также иные сведения, которые заявители считают необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем или уполномоченным им лицом.

Жалобы, поданные в письменном виде регистрируются в Департаменте.

Срок рассмотрения жалобы — не более 30 дней со дня ее регистрации.

5.4.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляются заявителю.

