Приложение №1
к постановлению администрации

Почепского района 

от  30.06.2011  № 355
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества муниципального образования «Почепский район»
в аренду и безвозмездное пользование»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент «Предоставление муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества муниципального образования «Почепский район» в аренду и безвозмездное пользование (кроме земли) (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципального имущества муниципального образования «Почепский район» в аренду и безвозмездное пользование. 

1.2. Органы, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальную услугу «Предоставление муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование»  (далее – муниципальная услуга) предоставляет администрация Почепского района, непосредственно отдел по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района (далее – Отдел).

1.3.2. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 

Почепский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Брянской области;

Федеральное государственное учреждение «Кадастровая палата» по Брянской области;

администрации городских и сельских поселений Почепского района;

органы технической инвентаризации и учёта;

специализированная организация, осуществляющая оценочную деятельность;

судебные и иные органы и организации.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02. 2010 г. № 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» 

Уставом муниципального образования «Почепский район»; 

Решением Почепского районного Совета народных депутатов от 21.03.2008 №252 «Об утверждении положения о порядке управления и распоряжения  имуществом, находящемся в муниципальной собственности Почепского района»;

Решением Почепского районного Совета народных депутатов от 26.12.2008 №310 «Об утверждении положения о порядке сдачи в аренду муниципального имущества Почепского района»;

Решением Почепского районного Совета народных депутатов от 19.05.2009 №344 «Об утверждении перечня недвижимого имущества, свободного от прав третьих лиц, для предоставления его во владение или пользование субъектам малого или среднего предпринимательства»;

Решением Почепского районного Совета народных депутатов от 22.12.2009 №44 «Об установлении льготного размера арендной платы предоставленное субъектам малого или среднего предпринимательства имущество, осуществляющим социально значимые виды деятельности»;

Решением Почепского районного Совета народных депутатов от 29.10.2010 №104 «Об установлении размера арендной платы за объекты газораспределительной системы, сдаваемые в аренду». 
1.4. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование являются:

- граждане Российской Федерации;

- юридические лица Российской Федерации;

- иностранные граждане, лица без гражданства, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством;

- иностранные юридические лица, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством;


- органы государственной власти и местного самоуправления.
1.5. Стоимость предоставления услуги
 
Услуга предоставляется бесплатно.
 
1.6. Право на неоднократное предоставление услуги
 
Потребители результатов предоставления услуги имеют право на неоднократные обращения для предоставления муниципальной услуги.
 
II. Требования, предъявляемые к порядку предоставления
муниципальной услуги
 
2.1. Общие требования
 

Услуга заключается в предоставлении физическим и юридическим лицам, органам государственной власти и местного самоуправления муниципального имущества муниципального образования «Почепский район» в аренду и безвозмездное пользование.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге и процедуре ее предоставления сообщается:

- при личном контакте с заявителями;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники; 

- на официальном сайте администрации Почепского района http://www.admpochep.ru;
- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов).

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, информируется специалистами о сроках рассмотрения, оформления и возврата представленных документов, в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону. С момента подачи документов на получение муниципальной услуги заявитель имеет право получить информацию о том, на каком этапе исполнения находятся представленные им документы, при помощи телефона или посредством личного посещения отдела по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района (далее – Отдел).

Начальник и специалисты Отдела не несут ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

2.2. Порядок получения консультаций
Начальник и специалисты Отдела бесплатно консультирует заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги на личном приёме, посредством почтовой связи по адресу: 243400,  Брянская область, г. Почеп, Октябрьская площадь, д. 3а, кабинет №5, по контактному телефону (48345)3-06-11, по факсу (48345)3-02-52, по электронной почте: orgotdel74@mail.ru .

Начальник Отдела определяет круг должностных лиц – специалистов Отдела для проведения консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной  услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;

об адресах иных организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной  услуги;

о времени приёма и выдачи документов;

о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Информация, предоставленная заинтересованным лицом при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления муниципальной  услуги.

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приёме), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. 

Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.
Телефонный разговор может быть прекращен, если в нём содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица.

При невозможности принявшего звонок должностного лица самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в администрацию Почепского района.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, чёткой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направ​лен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названных выше сведений, администрация района такое обращение вправе не рассматривать.

В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации Почепского района, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

- о невозможности предоставления сведений;


- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги


Приём заявлений осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и приёма заявителей (присутственных местах).

2.3.1. Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание оформляется вывеской, информирующей о наименовании учреждения и графике его работы.

Вход в здание оборудуется пандусом, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

2.3.2. Требования к присутственным местам
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижнем этаже здания.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.
Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны соответствовать государственным санитарно-эпидемиологическим нормативам.

Присутственные места должны быть оборудованы системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.3.3. Требования к местам для информирования
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приёма граждан, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

текст регламента с приложениями, в том числе образцы оформления документов, адреса и график работы организаций, принимающих участие в предоставлении государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

о времени приёма и выдачи документов;

о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления государственной услуги.

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.
2.3.4. Требования к местам для ожидания
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей услуг и оптимальным условиям работы должностных лиц.
Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 1 места на каждое должностное лицо, ведущее консультирование и приём заявителей.
Места для подготовки требуемых документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, ручками и бумагой.

Для создания комфортных условий ожидания на специальных столах могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления услуги.

2.3.5. Требования к местам приёма получателей муниципальной услуги.

Кабинеты приёма посетителей (заявителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера и названия кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего приём;

- графика работы.
Должностные лица, осуществляющие приём, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками;
Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должно быть организовано в виде отдельных мест для каждого уполномоченного специалиста.

         Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, телефоном.

Место для приёма посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и размещения документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) приём двух и более посетителей не допускается.

2.4. Требования к графику работы должностных лиц отдела по земельным

и имущественным отношениям администрации Почепского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и организации приёма заявителей

2.4.1. Приём заявителей должностными лицами Отдела, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, производится в рабочее время:

	Дни недели
	Часы работы

	Вторник
	9.00 – 17.00

	Среда
	           9.00 – 17.00

	Четверг
	9.00 – 17.00

	Пятница
	9.00 – 17.00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

Настоящий график работы  может изменяться с учётом режима работы должностных лиц, ответственных за предоставление  муниципальной  услуги, но при этом количество часов приёма граждан должно соответствовать количеству часов, указанному в графике.

2.4.2. Часы работы иных уполномоченных лиц, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, устанавливаются согласно правилам внутреннего распорядка соответствующей организации.

2.5. Условия и сроки предоставления услуги

Администрация Почепского района принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении услуги в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги и прилагаемых к нему документов. 

Предоставление государственной услуги осуществляется в срок, установленный действующим законодательством, настоящим Регламентом, муниципальными правовыми актами. 

При ответах на обращения (устные, письменные) граждан (юридических лиц) должностное лицо обязано:

а) обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

б) запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

в) принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

г) в 30-дневный срок дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением отдельных случаев в соответствии с действующим законодательством;

д) уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

е) соблюдать правила делового этикета;

ж) проявлять корректность в отношении граждан;

з) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

и) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

 

2.6. Инфраструктура обслуживания

 

Время ожидания заявителя в очереди для подачи заявления и необходимых документов - максимально 45 минут.


Время приёма и регистрации заявления и необходимых документов - максимально 20 минут.


Время ожидания заявителя в очереди для получения документов по предоставленной государственной услуге - максимально 30 минут.


Время ожидания в очереди для получения информации не должно превышать 15 минут.


Выдача документов производится в любое удобное для заявителя время должностным лицом – специалистом отдела по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района в течение всего рабочего времени.
2.7. Перечень оснований для приостановления

предоставления муниципальной услуги

Решение о приостановлении предоставления муниципальной  услуги принимается в случаях необходимости истребования дополнительных документов и направления запросов в иные органы и организации, предоставление неполного пакета документов, установленным настоящим Регламентом. Несоблюдение требований, предъявляемых к содержанию документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, является основанием для возвращения документов заявителю без рассмотрения в десятидневный срок со дня регистрации заявления в отделе по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района.

После устранения обстоятельств, послуживших основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращения заявителя подлежит возобновлению. 
Приостановление исполнения муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, возможно на срок, необходимый для получения необходимой дополнительной информации и документов.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В предоставлении услуги может быть отказано, если:

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо, которое не может представлять интересы в силу своего статуса, или лицо, действующее без доверенности;

документы, указанные в п. 2.9. настоящего регламента, представленные соискателем услуги, недостаточны, недостоверны или представлены в искажённой форме. 

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение. 

В предоставлении услуги может быть отказано в иных предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации случаях.

Соискатель услуги имеет право обжаловать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, отказ администрации Почепского района в предоставлении услуги или её бездействие.

2.9. Требования к комплекту документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для рассмотрения вопроса о сдаче в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества лицам, указанным в разделе 1.4. настоящего административного регламента, являются поручение главы администрации Почепского района по письменному заявлению лица, имеющего намерение арендовать или безвозмездно использовать соответствующее имущество (далее - заявление). Заявление должно содержать данные, позволяющие определенно установить имущество, подлежащее передаче в аренду или безвозмездное пользование.
К заявлению должны быть приложены следующие документы: для юридического лица - нотариально заверенные копии учредительных документов (свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке в налоговом органе, устав или положение, выписка из ЕГРЮЛ), документ, подтверждающий полномочия руководителя, решение в письменной форме соответствующего органа управления юридического лица о заключении договора муниципального имущества; для индивидуального предпринимателя - копия свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, выписка из ЕГРИП, со всеми изменениями и дополнениями; для физического лица – копия документа, удостоверяющего личность. 
Требовать от потребителя муниципальной услуги представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается. 
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет); 


опекуны недееспособных граждан; представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; 
представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 
Получателями муниципальной услуги без проведения торгов на право заключения договора могут быть физические и юридические лица, указанные в статье 17.1. Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 
До 1 июля 2015 года разрешается заключение договора на новый срок без проведения торгов субъектам малого и среднего предпринимательства, с которыми ранее был заключен договор до 1 июля 2008 года, за исключением субъектов малого и среднего предпринимательств, указанных в части 3 статьи 14 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» и субъектов малого и среднего предпринимательства, осуществляющих добычу и переработку полезных ископаемых. 
III. Административные процедуры
3.1. Рассмотрение заявления и представленных документов 
3.1.1.Заявление с комплектом документов, указанных в подпункте 2.9. настоящего административного регламента, направляется потребителем муниципальной услуги по почте или представляется лично в администрацию Почепского района. 

3.1.2. После регистрации, резолюции главы администрации Почепского района, заявление и комплект документов передаются в отдел по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района.
3.1.3.Начальник отдела ставит на заявлении резолюцию и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет наличие необходимых документов, указанных в подпункте 2.9 настоящего административного регламента. Срок исполнения данной процедуры 10 рабочих дней с даты поступления заявления в администрацию Почепского района. 
3.2.Порядок предоставления муниципальной услуги без проведения торгов 
3.2.1. В случае предоставления муниципального имущества без проведения торгов, специалист, уполномоченный на производство по заявлению, подготавливает постановление администрации Почепского района о предоставлении муниципального имущества. 
Срок исполнения данной процедуры 10 рабочих дней с даты поступления заявления в администрацию Почепского района. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, подготавливает проект договора на рассмотрение начальнику отдела, юристу, управляющему делами администрации Почепского района. Начальник отдела, затем юрист управляющий делами подписывают переданный им проект договора, либо возвращает на доработку специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, с указанием замечаний по его составлению. 
3.2.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, устраняет замечания и передает договор на подписание вышеуказанным должностным лицам. 
Договор подписывается главой администрации Почепского района и скрепляется печатью.
3.2.3. В случае выявления несоответствия обращения и иных документов перечню, установленному пунктом 2.9 настоящего административного регламента, потребителю муниципальной услуги в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения в администрацию Почепского района направляется письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины. Письменное сообщение должно быть подписано главой администрации Почепского района. 
3.2.4.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, направляет договор потребителю муниципальной услуги по почте заказным письмом с уведомлением о вручении для подписания или договор подписывается потребителем муниципальной услуги лично в администрации Почепского района. 
3.2.5. Максимальный срок оформления договора аренды 30 рабочих дней с даты поступления заявления в администрацию Почепского района. 

3.3.Порядок предоставления муниципальной услуги путём проведения торгов 
3.3.1. В случае проведения торгов на право заключения договора, в соответствии со статьей 17.1. Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции», специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления администрации Почепского района о проведении аукциона в соответствии со статьей 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» о проведении аукциона на право заключения договора аренды муниципального имущества муниципального образования «Почепский район», в котором определяется: 
- начальный размер арендной платы за муниципальное имущество, согласно отчёту независимого оценщика о рыночной стоимости арендной платы муниципального имущества; 
- величину повышения начальной цены (шаг аукциона); 
- задаток для участия в аукционе; 
- адрес и сроки приема заявок на участие в аукционе; 
- даты определения участников аукциона и подведения его итогов.
 Результатом данной административной процедуры является распоряжение администрации Почепского района о проведении аукциона на право заключения договора аренды муниципального имущества.
 Максимальный срок данной процедуры 30 рабочих дней с даты поступления заявления, без учёта времени, необходимого для независимой оценки объекта. 

3.3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, подготавливает информационное сообщение для опубликования в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации Почепского района http://www.admpochep.ru в сети Интернет, а так же на официальном сайте торгов www. torgi.gov.ru. 
В информационном сообщении публикуется наименование организатора торгов, краткое описание объекта, перечень необходимых документов, для договора аренды - первоначальная рыночная цена арендной платы за муниципальное имущество и цена задатка, для договора безвозмездного пользования – условия предоставления муниципального имущества, дата начала и окончания приема заявок на участие в торгах, дата рассмотрения комиссией заявок и дата проведения торгов, с указанием времени и места проведения торгов, срок заключаемого договора.
 3.3.3.Комиссия подводит итоги торгов, признает победителя торгов на право заключения договора, результат оформляется итоговым протоколом. Срок исполнения данной процедуры для договора аренды муниципального имущества не менее 30 календарных дней с даты выхода информационного сообщения в СМИ, для договора безвозмездного пользования муниципального имущества не менее 30 рабочих дней с даты выхода информационного сообщения в СМИ. 
Протоколы заседаний комиссии для заключения договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом в течение 3 дней с даты заседания комиссии размещаются на официальном сайте администрации Почепского района http://www.admpochep.ru , а так же на официальном сайте торгов www. torgi.gov.ru. 
3.3.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, в течение 5 дней со дня подписания протокола о результатах торгов подготавливает проект договора на рассмотрение начальника отдела, юриста, управляющего делами администрации Почепского района . Начальник отдела, затем юрист и управляющий делами визируют переданный им проект договора, либо возвращает на доработку специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, с указанием замечаний по его составлению. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, устраняет замечания и передает договор на визирование начальнику, далее юристу и управляющему делами администрацию Почепского района. Договор подписывается главой администрации Почепского района и скрепляется печатью.
 3.3.5.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, направляет договор потребителю муниципальной услуги по почте заказным письмом с уведомлением о вручении для подписания или договор подписывается потребителем муниципальной услуги лично в Отделе. 
После подписания договора специалист регистрирует его в реестре договоров аренды и безвозмездного пользования муниципального имущества. Специалист консультирует потребителя муниципальной услуги по вопросам оформления платежных документов по перечислению арендной платы в бюджет муниципального образования «Почепский район». 
3.3.6. В случае если в соответствии с федеральным законодательством договор аренды подлежит государственной регистрации, потребитель муниципальной услуги представляют необходимые документы в Почепский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Брянской области в течение 10 рабочих дней с момента подписания договора аренды.
 3.4. Внесение изменений в действующий договор 
3.4.1. В случае изменения наименования, реквизитов, места нахождения или реорганизации одной из сторон договора, а также перехода права собственности (хозяйственного ведения, оперативного управления) на имущество к другому лицу, сторона обязана письменно в недельный срок сообщить другой стороне о произошедших изменениях с приложением документов, подтверждающих эти изменения. 
3.4.2. Изменения и дополнения условий договора рассматриваются сторонами и оформляются в виде дополнительного соглашения к договору в течение 30 дней со дня получения одной из сторон предложений о внесении изменений и дополнений в договор. 
3.5. Результат предоставления муниципальной  услуги.

Конечный результат предоставления муниципальной услуги - заключение договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества муниципального образования «Почепский район», или получение отказа. 
3.5.1. Фиксирование и учёт результата.

Уведомление о предоставлении услуги направляется (вручается) соискателю услуги в письменной форме.

В случае утраты документа, подтверждающего наличие документа о предоставлении земельного участка, соискатель имеет право на получение дубликата указанного документа, который предоставляется ему на основании заявления в письменной форме.

Соискатель услуги имеет право на получение заверенных копий документа, подтверждающего наличие закрепленного за ним имущества на праве аренды или безвозмездного пользования.

Документы о предоставлении имущества на праве аренды или безвозмездного пользования вручаются соискателю данной услуги под роспись.

Фиксацией результата выполнения действия служит ответ заявителю или издание нормативного правового акта.

Ответ заявителю или издание нормативного правового акта предоставляется соискателю услуги по почте или вручается лично.

Информация о предоставлении имущества на праве аренды или безвозмездного пользования хранится на бумажном носителе в архиве администрации Почепского района. 

IV. Порядок и формы контроля

 за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению настоящей муниципальной услуги, и принятием обоснованных решений должностными лицами отдела по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района осуществляется  главой администрации Почепского района и начальником данного отдела. 
4.2. Должностное лицо Отдела либо иное уполномоченное лицо, осуществляющее приём документов и ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт ответственность за сохранность документов, соблюдение установленного срока рассмотрения, правильность и полноту их оформления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностное лицо Отдела либо иное уполномоченное лицо, осуществляющее выдачу документов, несёт ответственность за соблюдение установленного срока и порядка выдачи документов, правильность заполнения журналов регистрации.

4.4. Должностное лицо Отдела либо иное лицо, уполномоченное на предоставление информации и исполнение запросов заявителей на получение письменной консультации, несёт ответственность за соблюдение установленного порядка предоставления информации, её достоверность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Обязанности должностных лиц Отдела по исполнению настоящего регламента закрепляются в их должностных инструкциях (регламентах).

4.6. Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем, ответственным за организацию работы по  предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения подчиненными ему сотрудниками, должностными лицами Отдела положений настоящего регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения настоящего регламента устанавливается начальником Отдела.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района.

4.8. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных должностных лиц принимаются меры по привлечению их к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Периодичность проведения проверок, носящих плановый характер, определяется руководителем отдела.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц

и принятых решений

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), а также решения уполномоченных должностных лиц, принятые в ходе предоставления ими муниципальной услуги, в случаях, если они нарушают его права и законные интересы.

5.2. При досудебном обжаловании заявитель может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу главе администрации Почепского района на действия (бездействие) подчинённых ему должностных лиц.

5.3. Срок рассмотрения обращений заявителей – не более 30 дней с момента регистрации обращения. В случае необходимости истребования дополнительных документов и направления запросов в иные органы и организации срок рассмотрения обращения по решению должностного лица отдела может быть продлён, но не более чем на 30 дней с момента принятия такого решения.

Заявитель в установленном порядке, предварительно по телефону (при наличии технической возможности), уведомляется о продлении срока рассмотрения либо направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.4. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в суд в порядке и сроки, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

5.5. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники Отдела организуют и проводят личный прием заявителей.

Личный приём заявителей проводят начальник Отдела в соответствии с утверждаемым графиком.

5.6. При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение дается устно в ходе личного приёма. В остальных случаях заявителю разъясняется порядок обращения с письменным обращением с целью получения письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.

5.7. В письменном обращении заявитель указывает:

наименование органа, в который направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому адресовано заявление, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон для юридического лица – его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату;

наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом органа, которому оно адресовано, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении с указанием причины.

5.11. При ответах на обращения (устные, письменные) заявителей должностные лица Отдела обязаны:

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, а в случае необходимости – с участием заявителя;

принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

соблюдать правила делового этикета;

проявлять корректность в обращении с гражданами;

не совершать действия, которые приводят или могут привести к конфликту интересов, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и организаций.

5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотренного письменного обращения, направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении.

5.13. Обращение заявителя не рассматривается в случае отсутствия в письменном обращении сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес).

5.14. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.15. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

