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От __________.2011 № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией городского округа Реутов муниципальной услуги

«Передача муниципальных нежилых помещений в аренду, безвозмездное пользование»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача муниципальных нежилых помещений в аренду, безвозмездное пользование» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении администрацией города Реутова полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.1 Наименование муниципальной услуги - "Передача муниципальных нежилых помещений в аренду, безвозмездное пользование» 

1.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации города Реутова (далее - уполномоченный орган) 

1.3 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Гражданским кодексом Российской Федерации - часть 1 ("Российская газета", №23, 06.02.1996, №24 от 07.02.1996, №25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996), часть 2 ("Российская газета", №238-239, 08.12.1994); 

· Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ "О защите конкуренции" ("Российская газета", №162, 27.07.2006); 

· Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", №70-71, 11.05.2006); 

· Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", №168, от 30.07. 2010 г.);

· Положением Реутовского городского Совета депутатов от 24.06.2009 № 62/НА-2009 «Об утверждении Положения о порядке сдачи в аренду, субаренду и безвозмездное пользование нежилых помещений, зданий, строений, сооружений, принадлежащих на праве собственности муниципальному образованию «Городской округ Реутов».

1.4 Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора путем предоставления либо отказа в предоставлении муниципальных нежилых помещений в аренду, безвозмездное пользование (далее - заключение договора).
1.5 Получателями муниципальной услуги являются заявители - юридические лица, независимо от их организационно-правовой формы и (или) индивидуальные предприниматели.
2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1 Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

· блок-схема предоставления муниципальной услуги; 

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

· образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· сроки предоставления муниципальной услуги; 

· порядок получения консультаций; 

· порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 
2.2 Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. В случае предоставления муниципальной услуги без проведения торгов составляет два месяца с момента предоставления заявителем необходимого пакета документов. 

2.2.2 В случае предоставления муниципальной услуги в порядке осуществления муниципальной преференции максимальный срок рассмотрения заявки и принятие решения составляет четыре месяца с момента поступления заявки. 

2.3 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.3.1 Основаниями для отказа в приеме документов являются следующие:

· в заявлении отсутствует наименование адресата, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

· в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (должность) обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

· текст заявления не поддается прочтению; 

· отсутствует подпись заявителя и дата заявления; 

2.3.2 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.3 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов:

·  содержание заявления не позволяет точно установить запрашиваемую информацию; 

· в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (должность) заявителя, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

· несоответствие требованиям, предъявляемым к заявителю в статье 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ "О защите конкуренции"; 

· заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий; 

· наличие в документах, представленных заинтересованным лицом, недостоверной или искаженной информации; 

· наличие действующего договора аренды в отношении объекта; 

2.3.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке предоставления муниципальной преференции.

· объект недвижимого имущества не находится в муниципальной собственности; 

· содержание заявления не позволяет точно установить запрашиваемую информацию; 

· в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (должность) обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

· заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий; 

· заявителем не предоставлен полный пакет документов, указанный в статье 20 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ "О защите конкуренции"; 

· деятельность заявителя не подпадает под цели предоставления муниципальной преференции, указанные в статье 19 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ "О защите конкуренции"; 

· вынесение ФАС решения об отказе в предоставлении муниципальной преференции. помещений в аренду, безвозмездное пользование (далее - заключение договора).

2.4. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов.

2.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать сведения о предполагаемых сроках аренды, площади, условиях использования помещения. К заявлению прилагаются подлинники либо нотариально заверенные копии следующих документов:

· учредительные документы заявителя;

· свидетельство о государственной регистрации заявителя;

· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;

· копия паспорта для граждан.

2.5.1. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги в порядке осуществления муниципальной преференции прилагаются следующие документы.
· перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся заявителем в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения; 

· наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных заявителем в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции; 

· бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если заявитель не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация; 

· перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу; 

· нотариально заверенные копии учредительных документов заявителя. 
2.6. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом на бесплатной основе.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1 Лицо, заинтересованное в получении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование и соответствующее условиям, установленным статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» обращается с заявлением в Администрацию города Реутов. 
3.2 Заявление должно содержать сведения о предполагаемых сроках аренды, площади, условиях использования помещения.
3.3 Обязанность доказать право на заключение договора аренды без проведения торгов возлагается на заявителя.
3.4. При предоставлении муниципальной услуги в порядке предоставления муниципальной преференции муниципальная услуга осуществляется с предварительного согласия Федеральной антимонопольной службы (далее - ФАС)
3.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.
Прием каждого заявителя ответственным исполнителем осуществляется не более 15 минут. 
3.6. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками - доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности уполномоченного органа и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между уполномоченным органом и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его законный представитель обращается в уполномоченный орган по адресу: 143966, г. Реутов, ул. Ленина, 27, Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации города Реутов. Тел.528-46-65, 528-37-31
Часы приема Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации города Реутов: понедельник-четверг с 9.00 до 18.00; пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами по письменным обращениям (на бумажном носителе либо в электронном виде), по телефону.

При предоставлении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным (на бумажном носителе либо в электронном виде) обращениям заявителей либо их представителей ответ на обращение направляется почтой (в том числе электронной) в адрес заявителя либо его представителя в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

Результатом административного действия является договор, подписанный заявителем и председателем Комитета по управлению муниципальным имуществом города Реутов.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании распорядительного акта председателя уполномоченного органа.

По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений, начальник уполномоченного органа принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также, в случае необходимости, о подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги решений в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители либо их представители имеют право обратиться с письменной (на бумажном носителе либо в электроном виде) жалобой, в случае нарушения их прав и свобод в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе, при отказе в предоставлении муниципальной услуги, непосредственно в уполномоченный по адресу: 143966, Московская обл, г. Реутов, ул. Ленина, д.27
В жалобе в обязательном порядке указывается:

· наименование муниципального органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

· фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица (его представителя), либо полное наименование юридического лица, должности руководителя юридического лица (его представителя); 

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю; 

· суть жалобы; 

· подпись заявителя либо его представителя и дата. 

В случае необходимости, для подтверждения своих доводов, заявитель либо его представитель прилагают к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии.

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

Поступившая в уполномоченный орган письменная жалоба рассматривается в течение тридцати дней со дня ее регистрации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги, с направлением заявителю либо его представителю письменного уведомления (на бумажном либо на электронном носителе) о принятом решении не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю либо его представителю, направляется письменное уведомление (на бумажном носителе либо в электронном виде) о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

В случае если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (должность руководителя юридического лица, его наименование) заявителя либо представителя заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю, ответ на жалобу не дается.

Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник уполномоченного органа вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, если его фамилия, имя, отчество (должность руководителя юридического лица, его наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в жалобе заявителя либо представителя заявителя, направленной в уполномоченный орган, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в уполномоченный орган жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник уполномоченного органа вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с заявителем либо его представителем по данному вопросу, о чем заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление.
	Правовое управление
	
	
	Руководитель Комитета по управлению муниципальным имуществом

	
	Л.Ю. Болотских
	
	
	Е.И. Медведева


Приложение

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Передача муниципальных нежилых помещений в аренду, безвозмездное пользование»
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Заключение договора аренды, безвозмездного пользования





Издание постановления о предоставление в аренду, безвозмездное пользование муниципального имущества





Не соответствует





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Соответствует





Проверка предоставленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства





Обращение заявителя либо его представителя с заявлением





Прием и регистрация заявления





Поступление заявления в ответственное структурное подразделение





Назначение исполнителя
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