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                                                                                                                          Приложение
 к постановлению Администрации 

   городского округа город Рыбинск 
                                                                                     от______________ №_________

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Передача муниципального имущества в аренду, 

в безвозмездное пользование без проведения торгов»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги 

«Передача муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование без проведения торгов» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее по тексту - муниципальная услуга).
Настоящий Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по передаче муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование без проведения торгов на территории городского округа город Рыбинск. Действие регламента не распространяется на случаи заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования без проведения торгов:

- с лицом, подавшим единственную заявку на участие в торгах;

- на новый срок;

- на муниципальный жилищный фонд коммерческого использования.

      1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, в том числе осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица (индивидуальные предприниматели), или юридические лица (далее - заявитель), либо их уполномоченные представители.
     1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

 1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Департаментом имущественных и земельных отношений Администрации городского округа город Рыбинск (далее- Департамент).

Место нахождения: Ярославская область, город Рыбинск, ул. Крестовая, д. 77.

Почтовый адрес: 152934, Ярославская область, город Рыбинск,  ул. Крестовая, д. 77.

График приема граждан Департаментом по вопросам предоставления муниципальной услуги:

понедельник - с 13.00 до 17.00;

вторник - с 09.00 до 12.00; с 13.00 до 15.00;

четверг - с 09.00 до 12.00;

среда, пятница – не приёмные дни.

Выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Справочные телефоны: 8(4855) 28-00-46; 28-32-82. 
Адрес сайта Департамента: torgi-rybinsk.ru.
Адрес электронной почты Департамента: : imush@rybadm.ru.
1.3.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

- устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Департамента.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в Департаменте.
1.3.3. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Департамент письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.4. При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе) в срок, не превышающий  30 (тридцать) календарных дней с даты поступления (регистрации) обращения.

1.3.5. На стенде в Департаменте размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Департамента;

- сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках работы органов власти, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, либо полный текст Административного регламента можно получить, обратившись к специалисту Департамента).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование без проведения торгов».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: Департамент имущественных и земельных отношений Администрации городского округа город Рыбинск.

      В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги,  используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия с налоговыми органами (телефон для справок: (4852) 48-81-35; официальный сайт: www.r76nalog.ru). 
      При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Муниципального Совета городского округа город Рыбинск от 07.06.2012  № 177 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления».
      2.3.Формы подачи заявления и получения результата предоставления муниципальной услуги:

- очная форма - при личном присутствии в Департаменте;

- заочная форма - без личного присутствия заявителя (по почте).

Форма и способ получения результата, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указывается заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.  
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:
- договора аренды муниципального имущества (далее - договор аренды);

- договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом (далее -договор безвозмездного пользования);
- уведомление об отказе в заключении договора аренды;

- уведомление об отказе в заключении договора безвозмездного пользования.

2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Общий (максимальный) срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.5.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

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

-  Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая, часть вторая) («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994,  № 32, ст. 3301; 29.01.1996, № 5, ст. 410);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ  «О защите конкуренции» («Российская газета», № 162, 27.07.2006);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
- Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом городского округа город Рыбинск, утвержденным решением Муниципального Совета городского округа город Рыбинск от 26.07.2006 № 66  («Рыбинские известия», № 160 - 161, 17.08.2006);

- настоящим Административным регламентом.
2.7.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:

1) заявление установленной формы (приложение 1 к Административному регламенту);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
3) документ, подтверждающий полномочия представителя, если от имени заявителя действует представитель;

4) учредительный документ юридического лица;

5) решение о назначении руководителя юридического лица;

6) информационное письмо с банковскими реквизитами;
     7) документ, подтверждающий права владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения (в случае обращения заявителя в соответствии с пунктом 8 части 1 статьи 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).

     Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.

2.7.2. Перечень документов и сведений, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, если заявителем является юридическое лицо;

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, если заявителем является индивидуальный предприниматель.

Перечисленные документы выдаются налоговыми органами.
Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.

2.7.3. Заявитель вправе предоставить полный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно. Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.

Орган предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителей:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ярославской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Рыбинск, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов.
2.7.4.Оригиналы документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2 Административного регламента, предоставляются заявителем лично или через представителя одновременно с копиями и подлежат возврату после просмотра и подтверждения подлинности предоставленных документов.
  2.8. Перечень оснований для отказа в приеме заявления:

- ненадлежащее оформление заявления (отсутствие сведений о заявителе, подписи заявителя, не указаны сведения, предусмотренные формой заявления);

- несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в заявлении;

- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.
Перечень оснований для отказа в приеме заявления является исчерпывающим.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие заявителя либо испрашиваемого объекта условиям, позволяющим заключить договор без проведения торгов, в соответствии с законодательством о защите конкуренции;

2) отсутствие свободных объектов, предназначенных для передачи в аренду, в безвозмездное пользование, соответствующих характеристикам, испрашиваемым заявителем;

3) испрашиваемый в аренду, в безвозмездное пользование объект не является муниципальной собственностью городского округа город Рыбинск;

4) испрашиваемый в аренду, в безвозмездное пользование объект принадлежит на праве хозяйственного ведения или оперативного управления муниципальному унитарному предприятию или муниципальному учреждению;
      5) имеется поданное ранее заявление о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование  испрашиваемого объекта;
6) непредставление документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2 Административного регламента.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
 2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

 2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления - 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок регистрации заявления - 1 день.

 2.12. Срок для исправления ошибок и (или) опечаток в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, не должен превышать 5 рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления от заявителя.

      2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

      2.13.1. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и месте нахождения Департамента.

      2.13.2. Кабинет, в котором предоставляется муниципальная  услуга, оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- названия отдела. 

     2.13.3. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

     2.13.4.  Места ожидания и информационный стенд с материалами, указанными в пункте 1.3.6 подраздела 1.3 раздела 1 Административного регламента, расположены на втором этаже здания Департамента  и оборудованы столом и стульями для возможности оформления документов. 

     2.13.5. Места для заполнения заявлений оснащаются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями.

     2.13.6. Места ожидания приема должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений.

В местах ожидания приема должны быть соблюдены требования  к освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Департамента.

     2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования; 

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие превышения срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны получателей муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом муниципальной услуги;

- беспрепятственный доступ к местам предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан; 

- оборудование мест для бесплатной  парковки автотранспортных средств, в том числе не менее 1 - для транспортных средств  инвалидов.

     2.15. Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов.

     2.15.1. В здании должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством и  иными нормативными-правовыми актами, включая:

     возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к мету предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников Департамента, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

      сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании;

     допуск в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, или к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;

     надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

     обеспечение допуска в здание сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика.

     В случаях, если здание и помещение (место предоставления муниципальной услуги) невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта принимают согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории города Рыбинска, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

     2.15.2. На стоянке (остановке) автотранспортных средств около здания, в котором размещается Департамент, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения о подготовке постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование либо об отказе в заключении договора аренды или договора безвозмездного пользования;
- подготовка проекта договора аренды или договора безвозмездного пользования;
- выдача (направление) заявителю договора аренды или договора безвозмездного пользования либо уведомления об отказе в заключении договора аренды или уведомления об отказе в заключении договора безвозмездного пользования.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к Административному регламенту.
3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов от заявителя в Департамент.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист общего отдела Департамента.

По желанию заявителя заявление может быть предоставлено в двух экземплярах, один из которых возвращается заявителю с отметкой специалиста общего отдела Департамента о приеме заявления.

Специалист общего отдела Департамента:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, либо полномочия представителя;

- проводит первичную проверку представленных документов;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, после чего оригиналы возвращает заявителю.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.8 раздела 2 Административного регламента, специалист общего отдела Департамента возвращает документы заявителю и разъясняет причину возврата. По желанию заявителя причина возврата указывается специалистом общего отдела Департамента на заявлении письменно.

При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8 раздела 2 Административного регламента, специалист общего отдела в установленном порядке регистрирует заявление. 

В этот же день зарегистрированное заявление и документы специалист общего отдела Департамента передает на рассмотрение директору Департамента.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.3. Рассмотрение заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры является получение директором Департамента зарегистрированного заявления и документов.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются директор Департамента, начальник отдела управления муниципальным имуществом (далее по тексту – начальник отдела УМИ), начальник юридического отдела, специалист отдела управления муниципальным имуществом (далее по тексту -специалист отдела УМИ).
Директор Департамента в течение 1 дня рассматривает заявление и документы, налагает резолюцию с соответствующим поручением начальнику отдела УМИ.
При получении заявления и документов начальник отдела УМИ в течение 1 дня налагает резолюцию и передает специалисту отдела УМИ для работы.

При получении заявления и документов специалист отдела УМИ:

- проводит проверку наличия всех документов, предусмотренных пунктом 2.7 раздела 2 Административного регламента;

- при непредставлении заявителем документов, которые Департамент в соответствии с пунктом 2.7.2 раздела 2 Административного регламента получает по межведомственным запросам, готовит в течение 1 дня межведомственный запрос в налоговые органы о предоставлении необходимых документов в рамках межведомственного взаимодействия;
- проводит проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в предоставленных документах;

- устанавливает, является ли испрашиваемое в аренду, безвозмездное пользование  имущество муниципальной собственностью городского округа город Рыбинск, не принадлежит ли оно на праве хозяйственного ведения или оперативного управления муниципальному унитарному предприятию или муниципальному учреждению, предназначено ли муниципальное имущество для передачи в аренду или безвозмездное пользование, имеются ли в составе имущества, предназначенного для передачи в аренду или безвозмездное пользование, свободные объекты, соответствующие характеристикам, испрашиваемым заявителем, имеются ли в Департаменте на рассмотрении иные заявления о передаче в аренду или безвозмездное пользование того же объекта, который испрашивается заявителем;

- устанавливает, соответствует ли заявитель и испрашиваемый объект условиям, позволяющим заключить договор аренды или договор безвозмездного пользования без проведения торгов, в соответствии с законодательством о защите конкуренции;

- знакомит заявителя с объектом, который может быть предоставлен в аренду или безвозмездное пользование, путем выезда и показа объекта в согласованное по телефону, указанному в заявлении, время.
В случае если в результате выполненных административных действий выявились основания, предусмотренные пунктом 2.9 раздела 2 Административного регламента для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела УМИ  подготавливает уведомление об отказе в заключении договора аренды или уведомление об отказе в заключении договора безвозмездного пользования с указанием в нем конкретного основания для отказа, предусмотренного пунктом 2.9 раздела 2 Административного регламента. Если такие основания не установлены, специалист отдела УМИ подготавливает постановление о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование. После этого специалист отдела УМИ с приложением документов, обосновывающих подготовленное решение, согласовывает проект постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование либо уведомления об отказе в заключении договора аренды или уведомления об отказе в заключении договора безвозмездного пользования с начальником отдела УМИ и с начальником юридического отдела Департамента, после чего передает их вместе с документами директору Департамента для подписания.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 7 дней.

3.4. Принятие уполномоченным должностным лицом решения о подготовке проекта постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование либо об отказе в заключении договора аренды или договора безвозмездного пользования.

Основанием для начала административной процедуры является получение директором Департамента проекта постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование либо уведомления об отказе в заключении договора аренды или уведомления об отказе в заключении договора безвозмездного пользования и приложенных к ним документов.
Ответственным за выполнение административной процедуры являются директор Департамента, специалист отдела УМИ, специалист общего отдела Департамента.

Директор Департамента рассматривает проект постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование либо уведомления об отказе в заключении договора аренды или уведомления об отказе в заключении договора безвозмездного пользования и документы, на основании которых они подготовлены, подписывает и передает их специалисту отдела УМИ. При наличии замечаний специалист отдела УМИ устраняет их незамедлительно.
3.4.1.Специалист отдела УМИ в день получения подписанного директором Департамента уведомления об отказе в заключении договора аренды или уведомления об отказе в заключении договора безвозмездного пользования передает указанное уведомление специалисту общего отдела Департамента для регистрации, который в течение 1 дня регистрирует в общем отделе Департамента уведомление об отказе в заключении договора аренды или уведомление об отказе в заключении договора безвозмездного пользования. 
3.4.2. Специалист  отдела УМИ в день получения согласованного директором Департамента проекта постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование передает проект постановления с приложением документов для согласования лицам, указанным в листе согласования, в порядке очередности.

Согласованный всеми лицами, указанными в листе согласования, проект постановления направляется для подписания Главе городского округа город Рыбинск через общий отдел Администрации городского округа город Рыбинск, где после подписания Главой городского округа город Рыбинск регистрируется. 

Постановление в количестве необходимых экземпляров, указанных в листе согласования, направляется в Департамент.
3.4.3. На каждом этапе согласования проекта постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование при установлении факта несоответствия требованиям, установленным действующим законодательством, в том числе настоящим Административным регламентом, возвращается одним из лиц, ответственных за выполнение административной процедуры, в отдел УМИ на доработку.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 14 дней.

3.5. Подготовка проекта договора аренды или договора безвозмездного пользования.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются директор Департамента, начальник отдела УМИ, начальник юридического отдела Департамента, специалист отдела УМИ. 
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом УМИ подписанного Главой городского округа город Рыбинск постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование. В этот же день специалист УМИ подготавливает в 3 экземплярах проект договора аренды или  договора безвозмездного пользования и акта приема-передачи. После этого специалист отдела УМИ, согласовывает проект постановления и договора аренды или договора безвозмездного пользования и акта приема-передачи с начальником отдела УМИ и с начальником юридического отдела Департамента, после чего передает их вместе с документами директору Департамента для подписания.
Директор Департамента рассматривает проект договора аренды или договора безвозмездного пользования и акта приема-передачи, документы, на основании которых они подготовлены, подписывает и передает их специалисту отдела УМИ. При наличии замечаний специалист отдела УМИ устраняет их незамедлительно.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 6 дней.

3.6. Выдача (направление) заявителю договора аренды или договора безвозмездного пользования либо уведомления об отказе в заключении договора аренды или уведомления об отказе в заключении договора безвозмездного пользования.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалист отдела УМИ, специалист общего отдела Департамента.

Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту отделу УМИ подписанных директором Департамента договора аренды или договора безвозмездного пользования и акта приема-передачи, а также уведомления об отказе в заключении договора аренды или уведомления об отказе в заключении договора безвозмездного пользования.

      Специалист отдела УМИ в день поступления к нему подписанных директором Департамента договора аренды или договора безвозмездного пользования и акта приема-передачи, а также  уведомления об отказе в заключении договора аренды или уведомления об отказе в заключении договора безвозмездного пользования по телефону, указанному в заявлении, приглашает заявителя явиться в Департамент для получения договора аренды или договора безвозмездного пользования либо получения уведомления об отказе в заключении договора аренды или уведомления об отказе в заключении договора безвозмездного пользования, о чем согласовывает с ним дату и время в пределах срока административной процедуры.

      В тот же день специалист отдела УМИ проставляет на договоре аренды или договоре безвозмездного пользования и акте приема-передачи печать Департамента таким образом, чтобы оттиск занимал часть подписи директора Департамента. 
     Явившийся в согласованное время заявитель подписывает договор аренды или договор безвозмездного пользования и акт приема-передачи. После подписания указанных документов заявителем, специалист отдела УМИ выдает два экземпляра указанных документов на руки заявителю под расписку, о чем делается отметка на заявлении.
Явившемуся в согласованное время заявителю специалист отдела УМИ выдает один экземпляр уведомления об отказе в заключении договора аренды или уведомления об отказе в заключении договора безвозмездного пользования, о чем заявитель ставит подпись на втором экземпляре уведомления. 

     Если заявитель не прибыл в согласованное время в Департамент специалист отдела УМИ в течение 1 дня передает договор аренды или договор безвозмездного пользования, а также уведомление об отказе в заключении договора аренды или уведомление об отказе в заключении договора безвозмездного пользования специалисту общего отдела Департамента для направления заявителю в течение 1 дня почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

      Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня. 

4. Формы контроля за исполнением регламента

      4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Департамента непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок директор Департамента дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
      Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
     4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

      4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

      За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей обеспечивается посредством открытости деятельности Департамента при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

      Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
     5.1. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

     5.2. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:

     - непосредственно в Департаменте;

     - на сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 
      5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

      5.4. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

      5.5. Письменный ответ на жалобу заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

      5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация в Департаменте жалобы, направленной в письменной либо электронной форме.

      5.7. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

      Департамент по письменному запросу заявителя должен предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

      5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) Департамента, а также должностных лиц, муниципальных служащих может быть подана в письменной форме на бумажном носителе (по почте либо представлена при личном обращении), в электронной форме.
      5.9. Жалоба заявителя, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.
      5.10. Жалоба должна содержать:

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

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

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

      4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

      5.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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 дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

      5.12. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

      2) отказывает в удовлетворении жалобы.

      5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, орган, предоставляющий муниципальную услугу, направляет заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме мотивированный ответ.

      5.14. Заявитель вправе обжаловать решения и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих в судебном порядке.

      5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Директор Департамента имущественных 

и земельных отношений Администрации 

городского округа город Рыбинск                                             Е.В. Герасимов

             Приложение 1

                                              к Административному регламенту
Директору Департамента имущественных 

                                                          и земельных отношений Администрации

                                                городского округа город Рыбинск

                                    _________________________________________

                                         (Ф.И.О., наименование, адрес заявителя)

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                         Заявление

    Прошу  предоставить  мне  без  проведения  торгов  по  договору  аренды

(безвозмездного пользования) муниципальное имущество:

наименование: _____________________________________________________________

                     (здание, помещение, вид движимого имущества и т.п.)
характеристика : _______________________________________________________

                     (этаж, уровень благоустроенности, состояние и т.п.)

площадь<*>: ______________________________________________________________

                              (для недвижимого имущества)

адрес<*>:________________________________________________________________

                              (для недвижимого имущества)

цель использования:_______________________________________________________

                             (назначение, вид деятельности)

срок договора:____________________________________________________________

Позиции,  отмеченные знаком <*>, заполняются при наличии у заявителя данных сведений,  в  ином  случае  - указываются ориентировочно (желаемая площадь, район города и т.п.)

Право  на  заключение  договора  аренды  (безвозмездного  пользования)  без

проведения торгов имею, поскольку

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
 (указать основание в соответствии со статьей 17.1 Федерального закона

                          от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»)

___________________________________________________________________
О  дате  и времени явки для осмотра муниципального имущества, для получения результата муниципальной услуги прошу информировать меня по телефону

___________________________________________________________________
                       (номер контактного телефона)

    Перечень прилагаемых документов:

    1. ________________________________________________________

    2. ____________________________________________________________

    3. _____________________________________________________________

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку Департаментом имущественных и земельных отношений Администрации городского округа город Рыбинск (далее – Департамент), юридический адрес: Ярославская обл., г. Рыбинск, ул. Крестовая, д.77, моих персональных данных, включающих фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, адрес проживания, контактный телефон, в целях оформления правовых документов на землю, своевременного и правильного начисления платежей.


Департамент вправе обрабатывать  мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные действующими нормативными актами.


Настоящее согласие действует бессрочно.

Дата и подпись субъекта персональных данных ________    ___________.

                                        Приложение 2

                                                                            к Административному регламенту

Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов  
(срок исполнения 1 день) 


	Отсутствие причин, послуживших основанием для отказа в приеме заявления указанных в пункте 2.8 раздела 2 Административного регламента
	Наличие оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 2.8 раздела 2 Административного регламента



	Возврат заявления заявителю (в день подачи заявления)


	Подготовка постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование (не более 21 дня)
	Подготовка  уведомления об отказе в заключении договора аренды или договора безвозмездного пользования при наличии оснований, указанных в  пункте 2.9 раздела 2 Административного регламента (не более 21 дня)



	Подготовка договора аренды или договора безвозмездного пользования и акта приема-передачи (не более 6 дней)



	Выдача, направление договора аренды или договора безвозмездного пользования, акта приема-передачи, уведомления об отказе в заключении договора аренды или уведомления об отказе в заключении договора безвозмездного пользования (не более 2 дней)


