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	АДМИНИСТРАЦИЯ МОКШАНСКОГО РАЙОНА 

	  ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


	от

	28.09.2018
	№

	918

	р.п. Мокшан



	


  Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление муниципального имущества в аренду»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с (последующими изменениями), руководствуясь Уставом Мокшанского района Пензенской области, постановлением администрации Мокшанского района Пензенской области от 20.02.2012 № 137 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Мокшанского района Пензенской области», -
Администрация Мокшанского района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду».
2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Ведомости органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области» и разместить на официальном сайте администрации Мокшанского района Пензенской области в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его опубликования.
4. Признать утратившим силу:

4.1. постановление администрации Мокшанского района от 01.07.2016 № 495 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества в аренду»,
4.2. п. 5 постановления администрации Мокшанского района от 25.08.2016 №617 «О внесении изменений в некоторые постановления администрации Мокшанского района Пензенской области».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Мокшанского района Н.В. Вьюнову.
Глава администрации 

Мокшанского района                                                                         Н. Н. Тихомиров
Утвержден 

постановлением
администрации 

                                                                            Мокшанского района
Пензенской области 
                                                                                                 от  28.09.2018 № 918  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент (далее - регламент) определяет стандарт, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду».

1.2. Круг заявителей
- граждане Российской Федерации (далее – граждане);

- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица (далее – организации).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Достоверность предоставляемой информации;

 - четкость изложения информации;

 - полнота информирования;

 - наглядность форм предоставляемой информации;

 - удобство и доступность получения информации;

 - оперативность предоставления информации.
На Едином портале и Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

2) круг заявителей;

3) срок предоставления государственной услуги;

4) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги посредством Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальных сайтах предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.4. Справочные телефоны и адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Администрация Мокшанского района Пензенской области

Адрес: Пензенская область, р.п. Мокшан, ул. Поцелуева, д.1,

Режим работы:

Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00;

Суббота, воскресенье – выходные дни;

Обед с 12.00 до 13.00.

Телефон: (8-841-50) 2-15-31, факс 2-14-67

e-mail mokshan_adm@sura.ru

МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского района Пензенской области

Адрес: Пензенская область, р.п. Мокшан, ул. Советская,д.25,

Режим работы:

Понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, суббота с 8.00 до 13.00, без обеда;

Воскресенье – выходной день;

e-mail mfcmokshan@mail.ru
1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудниками отдела экономики, земельных и имущественных отношений Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

правильности оформления представляемых документов;

- времени приема, порядке и сроках выдачи документов.

Консультации предоставляются: в устной форме, в письменном виде, по телефону, по электронной почте (E-mail: mokshan_adm@sura.ru), путем размещения информации на информационном стенде внутри здания администрации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники администрации Мокшанского района подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности сотрудника администрации Мокшанского района, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника администрации Мокшанского района, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Для получения сведений об этапе предоставления муниципальной услуги потребителем результатов предоставления муниципальной услуги указываются (называются) дата и входящий номер, указанный на дубликате документа, оставшегося у заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги
Предоставление муниципального имущества в аренду.
2.2. Наименование органа местного самоуправления Мокшанского района, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Мокшанского района Пензенской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Заключение договора аренды муниципального имущества;

2.3.2. отказ в заключении договора аренды муниципального имущества.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
- Заключение договора аренды муниципального имущества в порядке предоставления муниципальной преференции - 130 дней со дня регистрации письменного заявления;

- заключение договора аренды муниципального имущества в порядке проведения торгов (аукциона) - 150 дней со дня регистрации письменного заявления;

- заключение договора аренды муниципального имущества без проведения торгов (аукциона) - 100 дней со дня регистрации письменного заявления).
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Конституция Российской Федерации; «Российская газета», № 7, 21.01.2009;

2.5.2. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; «Российская газета», № 168, 30.07.2010;

2.5.3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822;

2.5.4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; «Российская газета», № 165, 29.07.2006;

2.5.5. Федеральный закон от 13.07.2015 N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" (Собрании законодательства Российской Федерации от 20 июля 2015 г. N 29 (часть I) ст. 4344);
2.5.6. Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; «Российская газета», № 162, 27.07.2006;

2.5.7. Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 №67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»; "Российская газета", № 37, 24.02.2010;

2.5.8. Постановление Правительства Российской Федерации от 7.07.2011N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 29, ст. 4479);

2.5.9. Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 27, ст. 3744; 2013, N 45, ст. 5807) (далее – постановление от 25.06.2012 № 634);

2.5.10. Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 36, ст. 4903; 2014, N 50, ст. 7113);

2.5.11. Уставом Мокшанского района Пензенской области (информационный бюллетень «Ведомости органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области» от 16.03.2010 № 120);

2.5.12. Положение об управлении собственностью Мокшанского района Пензенской области утвержденным решением Собрания представителей Мокшанского района Пензенской области от 29.05.2013 № 285-26/3 (информационный бюллетень «Ведомости органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области» от 31.05.2013 №15(259)).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно
2.6.1. Заявление о предоставлении муниципального  имущества Мокшанского района  Пензенской области в аренду по установленной форме; 

2.6.2. Выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц). Запрашивается администрацией самостоятельно по каналам межведомственного информационного взаимодействия, если заявитель не представил документ по собственной инициативе;

2.6.3. Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей). Запрашивается администрацией самостоятельно по каналам межведомственного информационного взаимодействия, если заявитель не представил документ по собственной инициативе;

2.6.4. Копия учредительных документов (для юридических лиц);

2.6.5. Надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц);

2.6.6.  Копия паспорта гражданина РФ, а для иностранных граждан и лиц без гражданства – документы, удостоверяющие их личность:

   1) документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства,

   2) разрешение на временное проживание,

   3) вид на жительство,

   4) иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства;

2.6.7.  Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. Доверенность, оформленная в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса РФ, подтверждающая полномочия представителя физического лица, в случае подачи заявки представителем физического лица.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Других документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрен.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- в письменном обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес либо электронный адрес в случае получения заявления в электронной форме для ответа.

 -   несоответствие заявителя и (или) объекта, в отношении которого подано заявление о предоставлении государственной услуги, требованиям статьи 17.1  Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- в отношении данного муниципального имущества принято решение о проведении торгов;

-  не предоставлены или предоставлены не в полном объеме документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента из числа тех, которые могут быть представлены только заявителем; 

- несоответствие цели (целей) использования имущества, заявляемой потенциальным арендатором, функциональному назначению данного имущества, отраженному в технической документации.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления не должен превышать 15 минут.

 Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.13.1. Вход в здание, в котором осуществляется прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги, обозначается вывеской (табличкой) с указанием наименования органа, дней и часов приема граждан и времени перерыва на обед;

2.13.2. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:

1)  требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;
в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;

здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде, в том числе бланками заявлений (запросов);

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, бланки заявлений (запросов), столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

4) требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, мест для ожидания и информирования заявителей предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть созданы условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения, в том числе возможность беспрепятственного входа и выхода из помещений.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги должна быть оказана помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание должен быть оборудован пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

В целях беспрепятственного доступа инвалидов и маломобильных групп населения к информации о муниципальной услуге размещение носителей информации о порядке предоставления услуги производится с учетом ограничений их жизнедеятельности, а также дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Инвалидам обеспечивается допуск к объектам, в которых предоставляются муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации оборудуются места для парковки транспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид". Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.14.1.  Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.
2.14.2.  Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной  услуги.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Заявление, иные документы, подаваемые в связи с предоставлением муниципальной услуги в электронной форме, могут быть представлены через Единый портал государственных услуг с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, при этом все уведомления о ходе предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в электронной форме, за исключением приложения к свидетельству, которое оформляется на бумажном носителе.

Технические требования к подаче документов через Единый портал государственных услуг приведены на официальном сайте Единого портала государственных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются классы средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением электронной подписи (ЭП), в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении  за получением муниципальных услуг, и порядок их использования установлены постановлением от 25.06.2012 N 634.

Для подачи заявления в электронной форме необходимо получить сертификат ключа проверки ЭП в удостоверяющем центре, включенном в Перечень уполномоченных удостоверяющих центров единой системы удостоверяющих центров, сформированный Минкомсвязью России (далее - Перечень УЦ ЕС УЦ), в том числе в Удостоверяющем центре ФИПС.

Информация о возможности и порядке получения сертификата в удостоверяющем центре, включенном в Перечень УЦ ЕС УЦ, в том числе в Удостоверяющем центре ФИПС, а также о процедурах электронной подачи заявлений, электронного взаимодействия с заявителем размещается на Едином портале государственных услуг и на интернет-сайте Роспатента, ФИПС в разделе "Электронное взаимодействие с заявителями".
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направленное в администрацию заявление с документами, предусмотренными подпунктом 2.6. настоящего регламента. 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему регламенту.
3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия

Должностными лицами, обладающими полномочиями оказывать муниципальную услугу, являются начальник отдела экономики, земельных и имущественных отношений  администрации Мокшанского района (далее – начальник отдела экономики) и главный специалист отдела экономики, земельных и имущественных отношений администрации Мокшанского района (далее – специалист)
3.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения

I.При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» в порядке предоставления муниципальной преференции необходимо выполнить следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация заявления (срок выполнения три дня);

2) Рассмотрение заявления (срок выполнения пять дней);

3) Подготовка Отделом проекта постановления о передаче в аренду муниципального имущества и направление его в Управление Федеральной антимонопольной службы по Пензенской области (срок выполнения тридцать дней);

4) Принятие решения уполномоченного органа о даче согласия на предоставление муниципальной преференции (срок выполнения пять дней);

5) Подготовка технической документации на передаваемый объект (срок выполнения шестьдесят дней);

6) Подготовка проекта договора (срок выполнения четырнадцать дней);

7) Заключение договора администрацией Мокшанского района (срок выполнения три дня).

II. При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» в порядке проведения торгов (аукциона) необходимо выполнить следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация заявления (срок выполнения три дня);

2) Рассмотрение заявления (срок выполнения пять дней);

3) Принятие решения о предоставлении объектов муниципального имущества по результатам торгов (аукциона) (срок выполнения четырнадцать дней);

4) Направление заявителю уведомления о проведении торгов и предложение заявителю принять участие в торгах (срок выполнения семь дней);

5) Письменное подтверждение заявителя о решении принять участие в торгах (срок выполнения пять дней);

6) Принятие постановления администрации Мокшанского района об организации и проведении торгов (аукциона) на право заключения договора аренды (срок выполнения пять дней);

7) Подготовка технической документации на передаваемый объект (срок выполнения шестьдесят дней);

8) Подготовка и размещение информационного сообщения о проведении торгов (аукциона) (срок выполнения один день);

9) Прием заявок (срок выполнения тридцать дней);

10) Рассмотрение заявок и определение перечня участников торгов (аукциона) (срок выполнения один день);

11) Проведение торгов (аукциона) (срок выполнения один день);

12) Определение победителя торгов (аукциона) (срок выполнения один день);

13) Заключение договора администрацией Мокшанского района (срок выполнения три дня).

III При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» без проведения торгов (аукциона) необходимо выполнить следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация заявления (срок выполнения три дня);

2) Рассмотрение заявления (срок выполнения пять дней);

3) Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в арендное пользование (срок выполнения четырнадцать дней);

4) Принятие постановления администрации Мокшанского района о передаче в аренду муниципального имущества (срок выполнения три дня);

5) Подготовка технической документации на передаваемый объект (срок выполнения шестьдесят дней);

6) Подготовка проекта договора и его заключение (срок выполнения пять дней).

IV. При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» в порядке предоставления муниципальной преференции.
1) Прием и регистрация заявления.

Заявление поступает и регистрируется в организационном отделе администрации Мокшанского района (далее – орготдела).

После получения заявления специалист орготдела осуществляет его первичную проверку:

- соответствие его требованиям, указанным в п. 2.6. настоящего регламента;

- документы, удостоверяющие личность заявителя и/или подтверждающие полномочия лица, уполномоченного на совершение данных действий.

После проведения первичной проверки заявления специалист орготдела осуществляет регистрацию заявления.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.

Зарегистрированное заявление передается для визирования главе администрации Мокшанского района, после наложения главой резолюции специалист орготдела передает заявление с пакетом приложенных к нему документов начальнику отдела экономики, который в свою очередь определяет специалиста, который выступит исполнителем по заявлению. 

Специалист, изучив заявление, удостоверяясь, что:

- документы и заявление предоставлены в надлежащем виде, в соответствии с действующим законодательством;

- заявление не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

Специалист, проверив заявление и прилагаемые к нему документы, осуществляет предоставление муниципальной услуги:

- заключение договора аренды муниципального имущества в порядке предоставления муниципальной преференции, которое включают в себя следующие административные процедуры (действия).

2) Рассмотрение заявления.

Основанием для рассмотрения заявления и принятия решения о направлении ходатайства в УФАС является регистрация заявления, поступившего в администрацию Мокшанского района.

Лицом, ответственным за рассмотрение заявления в администрации, является специалист, которому начальником отдела экономики дано поручение о рассмотрении заявления (срок выполнения пять дней).

3) Подготовка проекта постановления администрации Мокшанского района и направление ходатайства в Управление Федеральной антимонопольной службы по Пензенской области.

Основанием подготовки проекта постановления администрации о передаче в арендное пользование муниципального имущества является комплект документов, поступивших в отдел экономики.

Заявление с пакетом документов специалистом отдела, ответственным за рассмотрение заявления, представляется для рассмотрения на заседание комиссии по определению способа и условий передачи объектов муниципальной собственности Мокшанского района Пензенской области в арендное пользование (далее - Комиссия).

На заседании Комиссии принимается решение о предоставлении муниципальной преференции или об отказе в предоставлении муниципальной преференции. По итогу заседания Комиссии составляется протокол.

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной преференции, на основании протокола Комиссии специалистом отдела, ответственным за рассмотрение заявления, готовится проект постановления администрации Мокшанского района о передаче в арендное пользование муниципального имущества (срок выполнения пять дней).

Результатом административного действия является направление ходатайства с проектом постановления и необходимым комплектом документов в УФАС.

4) Принятие постановления уполномоченного органа (Управления).
Основанием для принятия постановления администрации Мокшанского района является решение УФАС об удовлетворении ходатайства или решение УФАС об удовлетворении ходатайства и введении ограничений в отношения оказания муниципальной преференции.

Проект постановления администрации Мокшанского района представляется на подпись главе администрации Мокшанского района (срок выполнения пять дней).

В день подписания постановление администрации Мокшанского района направляется в орготдел для регистрации и рассылки.

В случае отказа УФАС в удовлетворении ходатайства специалист отдела направляет в юридический отдел администрации Мокшанского района копию письма УФАС, копию ходатайства и проект постановления администрации Мокшанского района с приложением комплекта документов и мотивированное заключение для принятия решения об обжаловании отказа УФАС, за исключением случаев, когда отказ вызван технической ошибкой или неполнотой документов. Специалист отдела обеспечивает устранение технических недостатков или технической ошибки без направления документов в юридический отдел и осуществляет в установленном порядке повторное направление ходатайства с проектом постановления администрации Мокшанского района в УФАС.

Результатом административного действия является принятие постановления администрации Мокшанского района.

5) Подготовка технической документации и проведение оценки рыночной стоимости начального размера арендной платы на передаваемый объект (за исключением случаев предусмотренных статьей 17.1 Федеральным законом от 26.07.2006 года «135-ФЗ «О защите конкуренции»).

   Специалист отдела производит подготовку и размещение заказа на подготовку необходимой технической документации и отчета об оценке рыночной стоимости начального размера арендной платы, в порядке и сроки, определенные Федеральным законом № 44-ФЗ от 05 05.04.2013 «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». 

6) Подготовка проекта договора.

Основанием для подготовки проекта договора является подписанное главой администрации Мокшанского района постановление.

Лицом, ответственным за подготовку проекта договора является специалист отдела, которому дано поручение о рассмотрении заявления (срок выполнения четырнадцать дней).

Результатом административного действия является направление заявителю уведомления с предложением подписать договор.

7) Заключение договора аренды имущества.

Основанием для заключения договора аренды имущества является постановление администрации Мокшанского района и решение УФАС.

Результатом административного действия является договор, подписанный заявителем и главой администрации Мокшанского района (срок выполнения три дня).

8) Основания для отказа в заключении договора аренды муниципального имущества в порядке предоставления муниципальной преференции.

- объект имущества не находится в муниципальной собственности;

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

- принятие УФАС по Пензенской области решения об отказе в предоставлении муниципальной преференции;

- отсутствует намерение муниципального образования Мокшанский район Пензенской области в предоставлении заявителю, указанному в заявлении, муниципального имущества в арендное пользование в порядке предоставлений муниципальной преференции.

V. При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» в порядке проведения торгов (аукциона).

1) Прием и регистрация заявления.

Заявление поступает и регистрируется в организационном отделе администрации Мокшанского района Пензенской области.

После получения заявления специалист орготдела осуществляет его первичную проверку:

- соответствие его требованиям, указанным в п.2.6. настоящего регламента;

- документы, удостоверяющие личность заявителя и/или подтверждающие полномочия лица, уполномоченного на совершение данных действий.

После проведения первичной проверки заявления специалист орготдела осуществляет регистрацию заявления.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.

Зарегистрированное заявление передается для визирования главе администрации Мокшанского района, после наложения главой резолюции специалист орготдела передает заявление с пакетом приложенных к нему документов начальнику отдела экономики, который в свою очередь определяет специалиста, который выступит исполнителем по заявлению. 

Специалист отдела, изучив заявление, удостоверяясь, что:

- документы и заявление предоставлены в надлежащем виде, в соответствии с действующим законодательством;

- заявление не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

Специалист, проверив заявление и прилагаемые к нему документы, осуществляет предоставление муниципальной услуги:

- заключение договора аренды муниципального имущества в порядке проведения торгов (аукциона), которая включает в себя следующие административные процедуры (действия).

2) Рассмотрение заявления.

Основанием для рассмотрения заявления является регистрация заявления, поступившего в администрацию Мокшанского района.

Лицом, ответственным за рассмотрение заявления в администрации, является специалист отдела, которому начальником отдела дано поручение о рассмотрении заявления (срок выполнения пять дней).

3) Принятие решения о предоставлении объектов муниципального имущества по результатам торгов (аукциона).

Основанием для решения вопроса о предоставлении объекта по результатам торгов (аукциона) является поступление в администрацию заявления о передаче объекта имущества, находящегося в муниципальной собственности в арендное пользование.

Лицом, ответственным за подготовку документов на рассмотрение Комиссии, является специалист, которому начальником отдела дано поручение о подготовке документов на рассмотрение Комиссией (срок выполнения четырнадцать дней).

Комиссия рассматривает представленный пакет документов и принимает решение о проведении торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности.

Принимаемые Комиссией решения оформляются протоколом.

Результатом административного действия является протокол заседания Комиссии.

4) Принятие постановления администрации об организации и проведении торгов (аукциона) на право заключения договора аренды муниципального имущества.

Основанием подготовки постановления администрации является решение Комиссии, оформленное протоколом заседания Комиссии.

После подписания постановление администрации регистрируется в орготделе (срок выполнения пять дней).

Результатом административного действия является принятие постановления администрации Мокшанского района.

5) Подготовка и размещение информационного сообщения о проведении торгов (аукциона).

Основанием для подготовки и опубликования информационного сообщения о проведении торгов (аукциона) является постановление администрации Мокшанского района.
После получения постановления отдел экономики администрации Мокшанского района Пензенской области организует и проводит торги (аукцион) (срок выполнения один день).

Проводится подготовка технической документации и проведение оценки рыночной стоимости начального размера арендной платы на передаваемый объект (за исключением случаев предусмотренных статьей 17.1 Федеральным законом от 26.07.2006 года «135-ФЗ «О защите конкуренции»).

   Специалист отдела производит подготовку и размещение заказа на подготовку необходимой технической документации и отчета об оценке рыночной стоимости начального размера арендной платы, в порядке и сроки, определенные Федеральным законом № 44-ФЗ от 05 05.04.2013 «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». 

Специалист отдела изготавливает информационное сообщение о проведении торгов (аукциона) в течение 3 рабочих дней, после получения постановления администрации.

Информационное сообщение согласовывается начальником отдела.

После согласования информационное сообщение размещается на официальном сайте РФ для размещения информации о проведении торгов (www.torgi.gov.ru).

Результатом выполнения административного действия является размещение информационного сообщения на официальном сайте РФ для размещения информации о проведении торгов (www.torgi.gov.ru).

6) Прием заявок.

После размещения информационного сообщения на официальном сайте РФ для размещения информации о проведении торгов (www.torgi.gov.ru) отдел экономики начинает прием заявок на участие в торгах (аукционе).

Заявка на участие в аукционе подается в срок и по форме, которые установлены документацией об аукционе.

Заявитель вправе подать только одну заявку в отношении каждого предмета аукциона (лота).

Прием заявок на участие в аукционе прекращается в указанный в извещении о проведении аукциона день рассмотрения заявок на участие в аукционе непосредственно перед началом рассмотрения заявок.

Каждая заявка на участие в аукционе, поступившая в срок, указанный в извещении о проведении аукциона, регистрируется специалистом отдела экономики.

Полученные после окончания установленного срока приема заявок на участие в аукционе заявки не рассматриваются и в тот же день возвращаются соответствующим заявителям. В случае если было установлено требование о внесении задатка администрация Мокшанского района обязана вернуть задаток указанным заявителям в течение пяти рабочих дней с даты подписания протокола аукциона.

Заявитель вправе отозвать заявку в любое время до установленных даты и времени начала рассмотрения заявок на участие в аукционе. В случае если было установлено требование о внесении задатка, администрация Мокшанского района обязана вернуть задаток указанному заявителю в течение пяти рабочих дней с даты поступления в администрацию уведомления об отзыве заявки на участие в аукционе.

В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана только одна заявка или не подано ни одной заявки, аукцион признается несостоявшимся. В случае если документацией об аукционе предусмотрено два и более лота, аукцион признается несостоявшимся только в отношении тех лотов, в отношении которых подана только одна заявка или не подано ни одной заявки.

Результатом административного действия является допуск заявителя к участию в аукционе.

7) Рассмотрение заявки и определение перечня участников торгов (аукциона).

Заявки на участие в аукционе рассматриваются на заседании аукционной комиссии.

Аукционная комиссия рассматривает заявки на участие в аукционе на предмет соответствия требованиям, установленным документацией об аукционе, и соответствия заявителей требованиям, действующего законодательства.

Срок рассмотрения заявок на участие в аукционе не может превышать десяти дней с даты окончания срока подачи заявок.

В случае установления факта подачи одним заявителем двух и более заявок на участие в аукционе в отношении одного и того же лота при условии, что поданные ранее заявки таким заявителем не отозваны, все заявки на участие в аукционе такого заявителя, поданные в отношении данного лота, не рассматриваются и возвращаются такому заявителю.

На основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе аукционной комиссией принимается решение о допуске к участию в аукционе заявителя и о признании заявителя участником аукциона или об отказе в допуске такого заявителя к участию в аукционе в порядке и по основаниям, предусмотренным, действующим законодательством, которое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в аукционе.

Протокол ведется секретарем аукционной комиссии и подписывается всеми присутствующими на заседании членами аукционной комиссии в день окончания рассмотрения заявок. В случае если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана только одна заявка или не подано ни одной заявки, в указанный протокол вносится информация о признании аукциона несостоявшимся.

В случае если в документации об аукционе было установлено требование о внесении задатка, организатор аукциона обязан вернуть задаток заявителю, не допущенному к участию в аукционе, в течение пяти рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок.

В случае если принято решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех заявителей или о признании только одного заявителя участником аукциона, аукцион признается несостоявшимся. В случае если документацией об аукционе предусмотрено два и более лота, аукцион признается несостоявшимся только в отношении того лота, решение об отказе в допуске к участию в котором принято относительно всех заявителей, или решение о допуске к участию в котором и признании участником аукциона принято относительно только одного заявителя.

Результатом рассмотрения заявок является протокол заседания аукционной комиссии.

8) Проведение торгов (аукциона).

В аукционе могут участвовать только заявители, признанные участниками аукциона. Организатор аукциона обязан обеспечить участникам аукциона возможность принять участие в аукционе непосредственно или через своих представителей.

Аукцион проводится организатором аукциона в присутствии членов аукционной комиссии и участников аукциона (их представителей).

Аукцион проводится путем повышения начальной (минимальной) цены договора (цены лота), указанной в извещении о проведении аукциона, на "шаг аукциона".

"Шаг аукциона" устанавливается в размере пяти процентов начальной (минимальной) цены договора (цены лота), указанной в извещении о проведении аукциона. В случае, если после троекратного объявления последнего предложения о цене договора ни один из участников аукциона не заявил о своем намерении предложить более высокую цену договора, аукционист обязан снизить "шаг аукциона" на 0,5 процента начальной (минимальной) цены договора (цены лота), но не ниже 0,5 процента начальной (минимальной) цены договора (цены лота).

Аукционист выбирается из числа членов аукционной комиссии путем открытого голосования членов аукционной комиссии большинством голосов.

При проведении аукциона организатор аукциона в обязательном порядке осуществляет аудио- или видеозапись аукциона и ведет протокол аукциона, в котором должны содержаться сведения о месте, дате и времени проведения аукциона, об участниках аукциона, о начальной (минимальной) цене договора (цене лота), последнем и предпоследнем предложениях о цене договора, наименовании и месте нахождения (для юридического лица), о фамилии, имени, отчестве (последнее при наличии), о месте жительства (для физического лица) победителя аукциона и участника, который сделал предпоследнее предложение о цене договора. Протокол подписывается всеми присутствующими членами аукционной комиссии в день проведения аукциона. Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых остается у организатора аукциона. Организатор аукциона в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола передает победителю аукциона один экземпляр протокола и проект договора, который составляется путем включения цены договора, предложенной победителем аукциона, в проект договора, прилагаемый к документации об аукционе.

Протокол аукциона размещается на официальном сайте торгов организатором аукциона в течение дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

Протоколы, составленные в ходе проведения аукциона, заявки на участие в аукционе, документация об аукционе, изменения, внесенные в документацию об аукционе, и разъяснения документации об аукционе, а также аудио- или видеозапись аукциона хранятся организатором аукциона не менее трех лет.

9) Определение победителя торгов (аукциона).

Победителем аукциона признается лицо, предложившее наиболее высокую цену за право на заключение договора аренды, либо действующий правообладатель, если он заявил о своем желании заключить договор по объявленной аукционистом наиболее высокой цене договора.

10) Заключение договора.

По результатам проведенного аукциона на право заключения договора аренды муниципального имущества администрация заключает с победителями аукциона договор аренды муниципального имущества.

11) Основания для отказа в заключении договора аренды муниципального имущества в порядке проведения торгов (аукциона):

- объект имущества не находится в муниципальной собственности;

- отсутствует намерение муниципального образования Мокшанский район Пензенской области в предоставлении заявителю, указанному в заявлении, муниципального имущества в арендное пользование в порядке проведения торгов;

- отказ аукционной комиссии в допуске заявителя к участию в аукционе по основаниям, установленным п. 24 Правил проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход права владения и (или)) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденных Приказом ФАС № 67 от 10.02.2010;

- отстранение заявителей от участия в аукционе в соответствии с п. 26 Правил проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход права владения и (или)) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденных Приказом ФАС № 67 от 10.02.2010;

- в случае,  если заявитель не признан победителем аукциона;

- в случае,  если заявитель признан уклонившимся от заключения договора (в соответствии с п. 97 Правил проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход права владения и (или)) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденных Приказом ФАС № 67 от 10.02.2010)

 VI. При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» без проведения торгов (аукциона).

1) Прием и регистрация заявления.

Заявление поступает и регистрируется в организационном отделе администрации Мокшанского района.

После получения заявления специалист орготдела осуществляет его первичную проверку:

- документы, удостоверяющие личность заявителя и/или подтверждающие полномочия лица, уполномоченного на совершение данных действий;

- текст заявления написан разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- заявление не исполнено карандашом.
После проведения первичной проверки заявления специалист орготдела осуществляет регистрацию заявления.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня.

Зарегистрированное заявление передается для визирования главе администрации Мокшанского района, после наложения главой резолюции специалист орготдела передает заявление с пакетом приложенных к нему документов начальнику отдела экономики, который в свою очередь определяет специалиста, который выступит исполнителем по заявлению. 

Специалист отдела экономики, изучает заявление, удостоверяясь, что:

- документы и заявление предоставлены в надлежащем виде, в соответствии с действующим законодательством;

- заявление не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

Специалист, проверив заявление и прилагаемые к нему документы, осуществляет предоставление муниципальной услуги:

- заключение договора аренды муниципального имущества без проведения торгов (аукциона), которая включает в себя следующие административные процедуры (действия).

2) Рассмотрение заявления.

Основанием для рассмотрения заявления является регистрация заявления, поступившего в администрацию.

Лицом, ответственным за рассмотрение заявления в администрации Мокшанского района, является специалист отдела, которому начальником отдела дано поручение о рассмотрении заявления (срок выполнения пять дней).

Специалист проверяет заявление на предмет комплектности документов, указанных в п.2.6. настоящего регламента и подготовки материалов на Комиссию.

Комиссия принимает решение о заключении договора аренды муниципального имущества с заявителем либо об отказе в заключении договора. Решение Комиссии оформляется протоколом.

3) Принятие постановления администрации Мокшанского района.

Основанием подготовки постановления администрации Мокшанского района является решение Комиссии, оформленное протоколом заседания Комиссии (срок выполнения пять дней).

После подписания постановление регистрируется в орготделе.

Результатом административного действия является издание постановления администрации Мокшанского района.

4) Подготовка технической документации и проведение оценки рыночной стоимости начального размера арендной платы на передаваемый объект (за исключением случаев предусмотренных статьей 17.1 Федеральным законом от 26.07.2006 года «135-ФЗ «О защите конкуренции»).

   Специалист отдела производит подготовку и размещение заказа на подготовку необходимой технической документации и отчета об оценке рыночной стоимости начального размера арендной платы, в порядке и сроки, определенные Федеральным законом № 44-ФЗ от 05 05.04.2013 «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». 

5) Подготовка проекта договора аренды муниципального имущества и его заключение.

Основанием для подготовки проекта договора аренды муниципального имущества является подписанное главой администрации Мокшанского района постановление.

Проект договора аренды муниципального имущества готовится специалистом отдела, ответственным за рассмотрение заявления, визируется начальником отдела и передается специалистом отдела на подпись главе администрации района.

Результатом административного действия является проект договора аренды муниципального имущества, подписанный главой администрации Мокшанского района.

6) Основания для отказа в заключение договора аренды муниципального имущества без проведения торгов (аукциона):
- объект имущества не находится в муниципальной собственности;

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

- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверной информации;

- наличие действующего договора аренды муниципального имущества в отношении объекта;

- наличие преимущественного права другого заинтересованного лица, ранее других подавшего заявление;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение заявителем своих обязанностей по ранее заключенным соответствующим договорам аренды муниципального имущества в течение трех лет до даты подачи заявления;

- отсутствует намерение муниципального образования Мокшанский район Пензенской области по передаче в арендное пользование муниципального имущества, указанного в заявлении;

- отсутствуют правовые основания для предоставления заявителю муниципального имущества без проведения торгов.

7) Выдача договора аренды муниципального имущества производится в отделе экономики администрации Мокшанского района Пензенской области с занесением записи в журнал регистрации договоров.

VII. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел экономики с помощью сетей связи общего пользования заявления и прилагаемых необходимых документов в форме электронных документов.

Заявление и прилагаемые необходимые документы регистрируются в день поступления. Каждому заявлению присваивается индивидуальный регистрационный номер. 

Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, заявителю направляется сообщение, в котором указываются регистрационный номер заявления, дата получения документов, предоставленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является формирование пакета документов, представленных заявителем.

VIII. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем в многофункциональные центры (далее-МФЦ) заявления и пакета документов, указанных в пункте Административного регламента.

Сотрудник МФЦ:

 - дает заявителю необходимые разъяснения по порядку приема заявления, порядку заполнения заявления и порядку выдачи результата муниципальной услуги;

- принимает поданное заявление и пакет документов, регистрирует обращение заявителя (представителя заявителя) в соответствии с Регламентом МФЦ;

- выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о принятии заявления и пакета документов с описью представленных документов.

 Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата услуги не превышает 15 минут.

МФЦ организует передачу принятых заявлений и пакета документов в администрацию района в сроки установленные соглашением о взаимодействии, заключаемом между МФЦ и Администрацией района.
3.4. Критерии принятия решений, в случае если выполнение административного действия связано с принятием решений

Критерием принятия положительного решения в рамках административной процедуры является наличие всех необходимых документов и соответствие документов требованиям, изложенным в пункте 2.6. Регламента.
Критерием принятия отрицательного решения является отсутствие хотя бы одного из необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6. Регламента и (или) несоответствие документов требованиям, изложенным в пункте 2.6. Регламента.

3.5. Результат выполнения административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения следующего административного действия

3.5.1. Заключение договора аренды муниципального имущества;

3.5.2. отказ в заключение договора аренды муниципального имущества.

3.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах
Регистрация договора аренды в журнале регистрации соответствующих договоров;

письмо (мотивированный отказ) – результат предоставления муниципальной услуги – проходит процедуру регистрации (как исходящие документы), им присваивается регистрационный номер и дата регистрации.

3.7. Муниципальная услуга, предоставляемая в электронном виде

Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме определены Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями).

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, проходит процедуру регистрации и направляется заявителю по электронной почте в форме электронного документа, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, осуществляется начальником отдела экономики, земельных и имущественных отношений  администрации Мокшанского района.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Плановые проверки проводятся на основании планов работы администрации Мокшанского района.

Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются администрацией Мокшанского района, и уполномоченными должностными лицами на основании муниципального правового акта администрации Мокшанского района.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

За систематическое или грубое однократное нарушение требований административного регламента должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации Мокшанского района должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц администрации Мокшанского района, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба)

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба). 
5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Мокшанского района.

Администрация Мокшанского района:

Адрес: 442370, Пензенская область, р.п. Мокшан, ул. Поцелуева, д. 1. 

Телефон: 8 (84150) 2-15-31, факс 2-14-67.

e-mail mokshan_adm@sura.ru. 
Режим работы администрации Мокшанского района Пензенской области:

понедельник – пятница с 08.00 до 17.00;

суббота, воскресенье – выходные дни;

 обед с 12.00 до 13.00.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"; региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области; федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, жалоба может быть принята при личном приеме заявителя в администрации Мокшанского района Пензенской области на решение и действие (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или его должностного лица.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц является подача заявителем жалобы. 
Жалоба должна содержать:
5.4.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.4.2. 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;
5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.4.4. 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.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации в течение трех дней со дня ее поступления.
Жалоба 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 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Жалобы заявителей, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом в 15 дневный срок с момента регистрации жалобы);

3) текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в 15 дневный срок с момента регистрации жалобы).
5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования обращения (жалобы) в рамках муниципальной услуги, предоставляемой заявителю.

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и информацией, в рамках предоставляемой ему муниципальной услуги, если не имеется установленных законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, запрашиваемые заявителями, выдаются в виде выписок или копий.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подаче и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Мокшанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru) и (или) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (uslugi.pnzreg.ru) .

 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.

 Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 

Приложение 1
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального имущества в аренду»

Форма

Заявления на предоставления муниципальной услуги

для физических лиц

	
	Главе администрации 

Мокшанского района 

Пензенской области

Иванова Ивана Ивановича

Проживающего по адресу: Пензенская 

область, р.п. Мокшан, ул. Садовая, 54




Заявление

Прошу Вас предоставить в аренду _____________________________________, 
                                                                         (наименование объекта)

_______________________________________________________________________,
(основные характеристики объекта)
находящий(ее)ся в муниципальной собственности Мокшанского района Пензенской сроком на _______________ ,  для ____________________________________________. 

                         (срок действия договора аренды)                                                              (цель использования имущества)
«____» _________ 20____ г.                                                                  (подпись заявителя)                          
Приложение 2
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального имущества в аренду»

Форма

Заявления на предоставления муниципальной услуги

для юридических лиц

Шапка фирменного бланка организации с указанием реквизитов
	
	Главе администрации 

Мокшанского района 

Пензенской области

Иванова Ивана Ивановича представителя ООО «Луч»,                                                                                 расположенного по адресу: Пензенская область, р.п. Мокшан, 

ул. Садовая, 54

тел. 30-30-30




Заявление

Прошу Вас предоставить в аренду _____________________________________, 
                                                                         (наименование объекта)

_______________________________________________________________________,
(основные характеристики объекта)
находящий(ее)ся в муниципальной собственности Мокшанского района Пензенской сроком на _______________ ,  для ____________________________________________. 

                         (срок действия договора аренды)                                                              (цель использования имущества)

«____» _________ 20____ г.                                            Представитель ООО «Луч»  

                                                                                            Иванов И.И.                          

Приложение 3

к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального имущества в аренду»

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур по
предоставлению администрацией Мокшанского района муниципальной
услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» в порядке предоставления муниципальной преференции
	Обращение заявителя либо его представителя с заявлением в администрацию Мокшанского района Пензенской области

	

	Прием и регистрация заявления

	

	Поступление заявления в ответственное 
структурное подразделение

	

	Назначение исполнителя

	

	Проверка представленных документов на соответствие действующего законодательства


	Соответствует
	
	Не соответствует

	
	
	

	Рассмотрение заявление на заседании комиссии по определению способов и условий передачи объектов муниципальной собственности в аренду
	
	Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	Решение комиссии о предоставлении муниципальной преференции
	
	Решение Комиссии об отказе в предоставлении муниципальной преференции

	
	
	

	Направление заявления в УФАС по Пензенской области на предоставление муниципальной преференции
	
	Решение УФАС по Пензенской области об отказе в предоставлении муниципальной преференции

	
	
	

	Решение УФАС по Пензенской области о предоставление муниципальной преференции
	
	Направление документов в юридический отдел администрации Мокшанского района для принятия решения об обжаловании решения УФАС по Пензенской области об отказе в предоставлении муниципальной преференции

	
	
	

	Издание Постановления о заключении договора аренды муниципального имущества в порядке предоставление муниципальной преференции
	
	

	
	
	

	Подготовка проекта договора аренды муниципального имущества и его заключение
	
	


БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур по
предоставлению администрацией Мокшанского района муниципальной
услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» в порядке проведения торгов (аукциона)
	Обращение заявителя либо его представителя с заявлением в администрацию Мокшанского района Пензенской области

	

	Прием и регистрация заявления

	

	Поступление заявления ответственное 

структурное подразделение

	

	Назначение исполнителя

	

	Проверка представленных документов на соответствие действующего законодательства


	Соответствует
	
	Не соответствует

	
	
	

	Рассмотрение заявление на заседании комиссии по определению способов и условий передачи объектов муниципальной собственности в аренду
	
	Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	Решение комиссии о проведении торгов на право заключения договоров аренды муниципального имущества
	
	Решение Комиссии об отказе в предоставлении объекта муниципальной собственности в аренду

	
	
	

	Издание Постановления об организации и проведении торгов (аукциона) на право заключения договора аренды
	
	

	
	
	

	Подготовка и проведение торгов (аукциона) на право заключения договора аренды
	
	

	
	
	

	Подготовка проекта договора аренды муниципального имущества и его заключение
	
	


БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур по
предоставлению администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» без проведения торгов (аукциона)
	Обращение заявителя либо его представителя с заявлением в администрацию Мокшанского района Пензенской области

	

	Прием и регистрация заявления

	

	Поступление заявления ответственное 

структурное подразделение

	

	Назначение исполнителя

	

	Проверка представленных документов на соответствие действующего законодательства


	Соответствует
	
	Не соответствует

	
	
	

	Рассмотрение заявление на заседании комиссии по определению способов и условий передачи объектов муниципальной собственности в аренду
	
	Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	Решение комиссии о заключении договоров аренды муниципального имущества
	
	Решение Комиссии об отказе в заключении договора аренды

	
	
	

	Издание Постановления о заключении  договора аренды
	
	

	
	
	

	Подготовка проекта договора аренды муниципального имущества и его заключение
	
	


