Утвержден

постановлением Главы Администрации

муниципального района Белебеевский район

Республики Башкортостан

от «26» сентября 2012 г. № 2325
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, в аренду безвозмездное пользование, доверительное управление» 
1. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент (далее Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление» (далее – административный регламент) определяет последовательность и сроки действий (административных про​цедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок оформления прав пользования муниципальным имуществом, находящимся в муниципальной собственности.
К муниципальному недвижимому имуществу относятся:

комплексы зданий, строений и сооружений;

отдельно стоящие здания, строения и сооружения;

здания, строения и сооружения, отнесенные в установленном порядке к памятникам истории, архитектуры и культуры, в том числе нежилые помещения в жилых зданиях-памятниках;

нежилые помещения в объектах жилого фонда (в жилых домах, общежитиях и т.п.), в том числе встроенно-пристроенные;

объекты жилищного фонда, переводимые в состав муниципального нежилого фонда в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан;

иное недвижимое имущество, находящееся в муниципальной собственности.
1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

- граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства;

- юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации.
1.3. Наименование органа, непосредственно представляющего муниципальную услугу - Комитет по управлению собственностью Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан по Белебеевскому району и городу Белебею (далее - Комитет), действующий по Соглашению о взаимодействии  Комитета и Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан по вопросам управления и распоряжения имуществом. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел по управлению имуществом и финансами Комитета (далее – Отдел).
1.4. Отдел осуществляет прием заявителей по рабочим дням в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник                            
	с 9.00 до 18.00                  

	Вторник
	работа с документами

	Среда                                  
	с 9.00 до 18.00                  

	Четверг
	работа с документами

	Пятница                                
	с 9.00 до 18.00                  

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной

	Перерыв                     
	с 13.00 до 14.00                  


- почтовый адрес:  452000, Республика Башкортостан, г. Белебей,                      ул. Красная, 116;

- адрес электронной почты: kus45@ufamts.ru.
- номера телефонов для справок (консультаций), получения информации о ходе предоставления  муниципальной услуги: т/ф (34786) 4-21-51, 3-22-64.

1.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении Комитета с использованием информационных стендов, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в сети Интернет www.belebey-mr.ru, публикации в средствах массовой информации.

1.6. Информационные стенды оборудуются при входе в Комитет. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- почтовый адрес Комитета;

- адрес официального Интернет-сайта муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан;

- справочный номер телефона Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- график работы Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

На официальном Интернет-сайте муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан размещается следующая информация:

- наименование и почтовый адрес Комитета;

- справочный номер телефона Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- график работы Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной функции;

- текст настоящего Регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.

Должностное лицо Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, при необходимости обязано сообщить график приема заявителей, точный почтовый адрес Комитета, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о сроках рассмотрения документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о месте размещения на официальном интернет-сайте муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

– достоверность представляемой информации;

– четкость в изложении информации;

– полнота информирования;

– удобство и доступность получения информации;

– оперативность предоставления информации.

Специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в Комитет в письменной форме либо назначить другое удобное для него время.

1.7 Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации. («Российская газета», 25.12.1993г.); 

- Конституция Республики Башкортостан. («Ведомости Верховного Совета и Правительства Республики Башкортостан», 1994г., №4 (22), ст. 146);

- Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть вторая от               26.01.1996г. №14-ФЗ. («Российская газета», №23-27, 06.02.1996г.);

- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». («Российская газета»,  №202, 08.10.2003г.); 

- Федеральный закон от 24.07.2007г. №209-ФЗ  «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». («Российская газета», №164, 31.07.2007г.);

- Федеральный закон от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции». («Российская газета», №162, 27.07.2006г.);

- Федеральный закон от 29.07.1998г. №135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации». («Российская газета», №148-149, 06.08.1998г.);
- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г. №210-ФЗ. («Российская газета», №168, 30.07.2010г.);

- Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011г. №504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг». («Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан», 02.02.2012г., № 4(370), ст. 196); 

- Приказ Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010г. №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, 24.02.2010г.);
- Положение о территориальных органах Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан - районных, городских комитетах по управлению собственностью, утвержденное Приказом Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан от 09.08.2007г. №1458. («Республика Башкортостан», №87(26571), 06.05.2008г.);

- Решение Совета муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан от 24.11.2011г. №742 «О порядке оформления прав пользования муниципальным имуществом муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан»;

- Решение Совета муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан от 18.02.2009г. №118 «О методике определения годовой арендной платы за пользование муниципальным имуществом муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан». («Белебеевские известия», №23 (10632), 26.02.2009г.);

- Постановление Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан от 30.01.2012г. №129 «Об организации предоставления муниципальных услуг в муниципальном районе Белебеевский район Республики Башкортостан».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление муниципального недвижимого имущества муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление».  

2.2. Наименование органа, непосредственно представляющего муниципальную услугу - Комитет по управлению собственностью Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан по Белебеевскому району и городу Белебею, действующий по Соглашению о взаимодействии  Комитета и Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан по вопросам управления и распоряжения имуществом. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел по управлению имуществом и финансами Комитета.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления без проведения торгов (конкурсов, аукционов);

- заключение договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления по результатам проведения торгов (конкурсов, аукционов);
- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги по заявлению без проведения торгов составляет  30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов в полном объеме.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества на торгах определяется:

- извещение о проведении конкурса размещается на официальном интернет-сайте торгов www.torgi.gov.ru не менее чем за 30 дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе. Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать 20 дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе. Не допускается заключение договоров, ранее чем через 10 дней со дня размещения информации о результатах конкурса на официальном интернет-сайте торгов www.torgi.gov.ru.

- извещение о проведении аукциона размещается на официальном интернет-сайте торгов www.torgi.gov.ru не менее чем за 20 дней до дня окончания подачи заявок на участие в аукционе. Срок рассмотрения заявок на участие в аукционе не может превышать 10 дней с даты окончания срока подачи заявок. Не допускается заключение договоров, ранее чем через 10 дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном интернет-сайте торгов www.torgi.gov.ru.
2.5. Основанием для предоставления муниципальной услуги является ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции», заявление заинтересованного лица о предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Оформление прав пользования муниципальным имуществом предусматривает процедуру предоставления муниципального имущества по договорам аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления,  заключаемым:

1) по результатам проведения конкурсов или аукционов на право заключения этих договоров (далее - торги) в порядке, предусмотренном Приказом Федеральной антимонопольной службы  России  от 10.02.2010г.  № 67 «О порядке  проведения конкурсов или аукционов  на право заключения  договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих  переход прав  в отношении  государственного  или муниципального  имущества, и перечне  видов  имущества, в отношении которого  заключение  указанных  договоров  может  осуществляться  путем  проведения  торгов в форме  конкурса» и  Федеральным законом от 26.07.2006г. №135-ФЗ « О защите конкуренции».

2) без проведения торгов муниципальное имущество предоставляется в случаях предоставления указанных прав на такое имущество;
а) на основании международных договоров Российской Федерации (в том числе межправительственных соглашений), федеральных законов, устанавливающих иной порядок распоряжения этим имуществом, актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации, решений суда, вступивших в законную силу;

б) государственным органам, органам местного самоуправления, а также государственным внебюджетным фондам, Центральному банку Российской Федерации;

в) государственным и муниципальным учреждениям;

г) некоммерческим организациям, созданным в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политическим партиям, общественным движениям, общественным фондам, общественным учреждениям, органам общественной самодеятельности, профессиональным союзам, их объединениям (ассоциациям), первичным профсоюзным организациям), объединений работодателей, товариществ собственников жилья, социально ориентированным некоммерческим организациям при условии осуществления ими деятельности, направленной на решение социальных проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации, а также других видов деятельности, предусмотренных статьей 31.1 Федерального закона от 12 января 1996г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

д) адвокатским, нотариальным, торгово-промышленным палатам;

е) образовательным учреждениям независимо от их организационно-правовых форм и медицинским учреждениям частной системы здравоохранения;

ж) для размещения сетей связи, объектов почтовой связи;

з) лицу, обладающему правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности;

и) в порядке, установленном главой 5 Федерального закона №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

к) лицу, с которым заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срок исполнения государственного или муниципального контракта;

л) на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается);

м) взамен недвижимого имущества, права в отношении которого прекращаются в связи со сносом или с реконструкцией здания, строения, сооружения, которыми или частью которых является такое недвижимое имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое имущество государственным или муниципальным образовательным учреждениям, медицинским учреждениям. При этом недвижимое имущество, права на которое предоставляются, должно быть равнозначным ранее имевшемуся недвижимому имуществу по месту расположения, площади и определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим оценочную деятельность, стоимости. Условия, при которых недвижимое имущество признается равнозначным ранее имевшемуся недвижимому имуществу, устанавливаются федеральным антимонопольным органом;

н) правопреемнику приватизированного унитарного предприятия в случае, если такое имущество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной или муниципальной собственности;

о) являющееся частью или частями помещения, здания, строения или сооружения, если общая площадь передаваемого имущества составляет не более чем двадцать квадратных метров и не превышает десять процентов площади соответствующего помещения, здания, строения или сооружения, права на которые принадлежат лицу, передающему такое имущество;

п) лицу, подавшему единственную заявку на участие в конкурсе или аукционе, в случае, если указанная заявка соответствует требованиям и условиям, предусмотренным конкурсной документацией или документацией об аукционе, а также лицу, признанному единственным участником конкурса или аукциона, на условиях и по цене, которые предусмотрены заявкой на участие в конкурсе или аукционе и конкурсной документацией или документацией об аукционе, но по цене не менее начальной (минимальной) цены договора (лота), указанной в извещении о проведении конкурса или аукциона. При этом для организатора торгов заключение договоров в этих случаях является обязательным;

р) передаваемое в субаренду или в безвозмездное пользование лицом, которому права владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества предоставлены по результатам проведения торгов или в случае, если такие торги признаны несостоявшимися, либо в случае, если указанные права предоставлены на основании муниципального контракта или на основании пункта а) настоящей части.

2.6.1. Для оформления прав пользования  муниципальным имуществом без проведения торгов заявитель должен самостоятельно представить следующие документы: 
- заявление заявителя (Приложения №№1, 2, 3 к настоящему Регламенту).

Заявление о предоставлении недвижимого имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление оформляется:

– машинописным либо рукописным способом (чернилами или пастой синего  цвета);

– подписывается заявителем или его уполномоченным лицом, имеющим доверенность действовать от имени заявителя;

– скрепляется оттиском печати заявителя.

К заявлению должны прилагаться следующие документы:
- для юридических лиц - копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявки, заверенные в порядке, установленном законодательством;

- для индивидуального предпринимателя - свидетельство о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, документы, удостоверяющие его личность;

- 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, также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенная копия такой доверенности, документ, удостоверяющий личность; в случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

- документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае, если использование муниципального имущества предполагает наличие такой квалификации;

- решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

- заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (оформляется в произвольной форме);
- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (код ИНН);

- письмо банковского учреждения о наличии банковских счетов заявителя;

- копии годового бухгалтерского баланса заявителя с отметкой территориальной налоговой службы о принятии и приложений к нему за период, предшествующий дате подачи заявки (для юридических лиц);

- перечень испрашиваемого муниципального имущества;

- опись представляемых документов.
2.6.1.1. В рамках межведомственного взаимодействия Отдел самостоятельно запрашивает следующие документы:
- информационное письмо об учете в Едином государственном регистре предприятий и организаций;
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц); 
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

- декларация о доходах (для индивидуальных предпринимателей). 
2.6.2. Для участия в конкурсе на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления муниципального имущества заявитель должен представить следующие документы: 

1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона (Приложение №4 к настоящему Регламенту);

б) 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. В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности, документ, удостоверяющий личность. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

в) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса;

г) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

д) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (оформляется в произвольной форме);
2) предложение о цене договора;

3) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе;

4) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).

5) опись представляемых документов.
2.6.2.1. В рамках межведомственного взаимодействия Отдел самостоятельно запрашивает следующие документы:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц); 
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей). 
Победитель конкурса или единственный участник конкурса не позднее чем через 10 дней со дня размещения информации о результатах конкурса на официальном сайте торгов www.torgi.gov.ru дополнительно представляет следующие документы:

- письмо банковского учреждения о наличии банковских счетов заявителя;

- копии годового бухгалтерского баланса заявителя с отметкой территориальной налоговой службы о принятии и приложений к нему за период, предшествующий дате подачи заявки (для юридических лиц).
2.6.2.2. В рамках межведомственного взаимодействия Отдел самостоятельно запрашивает следующие документы (после определения победителя конкурса):

- информационное письмо об учете в Едином государственном регистре предприятий и организаций;
- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (код ИНН);

- декларация о доходах (для индивидуальных предпринимателей).
2.6.3. Для участия в аукционе на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления муниципального имущества заявитель должен представить следующие документы: 

1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона (Приложение №4 к настоящему Регламенту);

б) 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. 
В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. 
В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в аукционе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

в) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

г) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

д) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (оформляется в произвольной форме);
2) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

3) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации об аукционе содержится требование, о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).
4) опись представляемых документов.
2.6.3.1. В рамках межведомственного взаимодействия Отдел самостоятельно запрашивает следующие документы:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц); 
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей). 
Победитель аукциона или единственный участник аукциона не позднее чем через 10 дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте торгов www.torgi.gov.ru дополнительно представляет следующие документы:

- письмо банковского учреждения о наличии банковских счетов заявителя;

- копии годового бухгалтерского баланса заявителя с отметкой территориальной налоговой службы о принятии и приложений к нему за период, предшествующий дате подачи заявки (для юридических лиц).
2.6.3.2. В рамках межведомственного взаимодействия Отдел самостоятельно запрашивает следующие документы (после определения победителя аукциона):

- информационное письмо об учете в Едином государственном регистре предприятий и организаций;
- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (код ИНН);

- декларация о доходах (для индивидуальных предпринимателей).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов. Основанием для отказа в приеме документов у заявителя является:

представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пунктах 2.6.1.-2.6.3. настоящего Регламента;

документы (их копии) написаны неразборчиво, имеют подчистки либо приписки, зачеркнуты слова или имеются иные исправления, исполненные карандашом, без подписи уполномоченного лица, без печати юридического лица, с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
установленное законодательством ограничение по управлению и распоряжению данным объектом муниципального имущества;

муниципальное имущество передано иным юридическим либо физическим лицам в пользование в порядке, установленном законодательством;
отсутствие запрашиваемого имущества;
неразрешенные судебные споры по поводу указанного в заявлении муниципального имущества;

не выполненные заявителем условия ранее заключенных договоров о передаче ему в пользование другого муниципального имущества в течение трех и более месяцев подряд;

факты расторжения с заявителем договоров о передаче ему в пользование другого муниципального имущества из-за нарушения заявителем условий данных договоров.

При отказе в передаче муниципального имущества в пользование заявителю направляется письменное мотивированное уведомление в срок один месяц с момента регистрации заявления.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:

- выдача письма банковского учреждения о наличии банковских счетов.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. Максимальное время ожидания приема у специалиста Комитета для получения результата (выдаче договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или мотивированного отказа)  - не более 15 минут.

2.12. Заявление с приложением документов подлежит обязательной регистрации в день поступления в отделе организации работы с документами и с обращениями граждан Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – Общий отдел).

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- рабочее место специалиста Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;

- места для заявителей оборудуются сиденьями, столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- соответствие санитарно-эпидемиологическим нормам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.
2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-простота и ясность изложения информационных документов;

-наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

-доступность работы с представителями лиц заявителей, получающих муниципальную услугу;

-точность исполнения муниципальной услуги;

-профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

-высокая культура обслуживания  заявителей;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-количество обоснованных жалоб;

-возможность получения услуги через Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения Административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

Блок – схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к настоящему Регламенту.

Блок – схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к настоящему Регламенту.

1) прием и регистрация заявления от заявителя;

2) рассмотрение заявления и принятие решения;

3) подготовка и подписание документов в соответствии с принятым решением;
4) заключение договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального недвижимого имущества;

5) принятие решения о проведении торгов на право заключения договора аренды безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального имущества, подготовка аукционной/ конкурсной документации, размещение извещения на официальном сайте торгов;
6) прием заявок на участие в торгах;

7) проведение торгов;
8) заключение договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального недвижимого имущества по результатам проведения торгов.

3.2. Прием и регистрация заявления от заявителя.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Общий отдел, либо получение заявления от заявителя по почте, электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Общего отдела, ответственное за прием и регистрацию документов.

При поступлении заявления от заявителя специалист Общего отдела проверяет правильность оформления предоставленных документов, определяет их соответствие требованиям действующего законодательства. 

Время приема и регистрации заявления составляет не более 30 минут.
Специалист Общего отдела регистрирует поступившее заявление заявителя в журнале входящих документов в день их поступления или на следующий день. 

Зарегистрированное заявление в день регистрации передается Главе Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – Глава Администрации) на визирование. Глава Администрации визирует поступившее заявление и передает его в Общий отдел. Общий отдел направляет заявление председателю Комитета, который передает его в Отдел для рассмотрения.

Результатом исполнения данной административной процедуры является заявление прошедшее регистрацию в Общем отделе с визой Главы Администрации, председателя Комитета и переданное в Отдел.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 (двух) дней.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения.

Основанием для начала проведения административной процедуры служит заявление, прошедшее регистрацию в Общем отделе с визой Главы Администрации, председателя Комитета и переданное в Отдел, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является начальник Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Специалист Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет заявление, а также приложенные к нему документы, на соответствие их пункту 2.6.1. настоящего  Регламента, путем визуального осмотра и сопоставления сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах.

В случае отсутствия у специалиста Отдела замечаний к содержанию заявления и, приложенных к нему документов, а также к их комплектности,  направляет его на рассмотрение Комиссии по рассмотрению заявок на право пользования муниципальным имуществом муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – Комиссия), утвержденной постановлением Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан от 11.04.2012 г. №727. 

По итогам работы Комиссия принимает следующие решения:

- предоставление недвижимого имущества в пользование без проведения торгов;

- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги на основании пункта 2.8. настоящего административного регламента;

- предоставление недвижимого имущества в пользование может осуществляться только по результатам проведения торгов.
Результатом исполнения данной административной процедуры является Протокол заседания Комиссии, который оформляется по результатам Решения Комиссии.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 20 (двадцати) дней.

3.4. Подготовка и подписание документов в соответствии с принятым решением.

Основанием для начала проведения административной процедуры служит протокол заседания Комиссии.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является начальник Отдела.
На основании Протокола специалист Отдела подготавливает проект постановления Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – Постановление), мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, письмо заявителю о предоставлении запрашиваемого имущества через торги.

Специалистом Отдела подготавливается проект постановления Главы Администрации о предоставлении движимого имущества в пользование и передается начальнику Отдела.

Начальник Отдела согласовывает проект постановления председателем Комитета, с начальником юридического отдела, заместителем Главы Администрации, курирующим Комитет и передает на подпись Главе Администрации или лицу, исполняющему его обязанности.
Результатом исполнения данной административной процедуры является Постановление, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, письмо заявителю о предоставлении запрашиваемого имущества через торги.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 (трех) дней.

3.5. Заключение договора аренды,  безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального недвижимого имущества.

Основанием для начала проведения административной процедуры служит Постановление о предоставлении недвижимого имущества в пользование.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является начальник Отдела.
Специалист Отдела подготавливает проект договора аренды,  безвозмездного пользования, доверительного управления регистрирует его в журнале регистрации и выдачи договоров Отдела и передает председателю Комитета на подписание.

Подписанный договор выдается заявителю специалистом Отдела лично или направляется почтой.

Факт выдачи документов о предоставлении муниципальной услуги, отражаются в журнале регистрации и выдачи договоров Отдела.

В целях заявитель муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону, телефаксу, электронной почте.
Результатом исполнения данной административной процедуры является подписанный договор аренды,  безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального имущества.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 (пяти) дней.

3.6. Принятие решения о проведении торгов на право заключения договора аренды безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального имущества, подготовка аукционной/ конкурсной документации, размещение извещения на официальном сайте торгов.
Основанием для начала административной процедуры служит протокол заседания Комиссии.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является начальник Отдела.
На основании протокола заседания Комиссии специалист Отдела готовит перечень имущества, выставляемого на торги и направляет его на рассмотрение Комиссии по проведению конкурсов, аукционов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования, иных договоров предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества (далее – Аукционная/Конкурсная Комиссия), утвержденной постановлением Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан от 06.02.2009 г. №172.
Аукционная/Конкурсная Комиссия принимает решение о проведении торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, а также определяет сроки проведения торгов и фиксирует в протокол.

На основании протокола специалист Отдела готовит и согласовывает проект постановления Главы Администрации о проведении торгов на право заключения договора аренды безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального имущества, в котором указываются:

- условия проведения торгов (конкурса либо аукциона) на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан: начальная цена, размер задатка, шаг аукциона;

- наименование имущества;

- полный адрес, по которому расположен объект;

- площадь объекта;

- прочие характеристики объекта; 

- определение организатора торгов. 

После подписания постановления Главы Администрации о проведении торгов специалист Отдела осуществляет разработку аукционной/ конкурсной документации и иных необходимых документов для проведения торгов. 

После утверждения председателем Комитета аукционной/ конкурсной документации, специалист Отдела, уполномоченный за организацию торгов, размещает аукционную/конкурсную документацию на официальном интернет-сайте торгов www.torgi.gov.ru.
Результатом исполнения данной административной процедуры является аукционная/конкурсная документация, размещенная на официальном интернет-сайте торгов.

3.7. Прием заявок на участие в торгах.

Основанием для начала административной процедуры по приему заявок на участие в торгах является личное обращение заявителя в Отдел, либо получение заявки и документов от заявителя по почте, электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела.

При рассмотрении заявки на участие в торгах (Приложение №4 к настоящему Регламенту) и документов от заявителя специалист Отдела проверяет правильность оформления предоставленных документов, определяет их соответствие требованиям действующего законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента. 

Должностное лицо Комитета, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявку и документы, выполняя при этом следующие действия:

- принимает документы;

- регистрирует заявку в соответствии с порядком регистрации входящих документов, установленным в Комитете;

- на втором экземпляре заявки ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении); 

- направляет заявку в Отдел.

Специалист Отдела проверяет заявку, а также приложенные к ней документы, на соответствие их пункту 2.6.2.-2.6.3. настоящего Регламента, путем визуального осмотра и сопоставления сведений, содержащихся в заявке и приложенных к ней документах и регистрирует ее в журнале регистрации заявок на участие в торгах.
Результатом исполнения данной административной процедуры является зарегистрированная заявка на участие в торгах.

3.8. Проведение торгов. 

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированная заявка на участие в торгах.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является начальник Отдела.
По результатам рассмотрения заявок и документов Аукционная/Конкурсная Комиссия принимает решение о признании претендентов участниками торгов.

В день окончания подачи заявок на участие в аукционе/конкурсе  Аукционная/Конкурсная Комиссия рассматривает заявки и документы претендентов, устанавливает факт своевременного поступления установленных сумм задатков.

Решение Аукционной/Конкурсной Комиссии о признании претендентов участниками торгов оформляется протоколом, в котором фиксируется перечень всех принятых заявок с указанием наименования претендентов, перечень отозванных заявок, наименований претендентов, признанных участниками торгов, а также наименования претендентов, которым было отказано в допуске к участию в торгах с указанием оснований такого отказа. 

Претендент приобретает статус участника торгов с момента подписания членами комиссии протокола о допуске претендентов к участию в торгах (конкурса либо аукциона).

Итоговый протокол торгов и протокол заседания Комиссии о подведении итогов приема, регистрации заявок и признании претендентов участниками торгов  с момента его утверждения председателем Аукционной/Конкурсной комиссии является документом, удостоверяющим право победителя либо единственного участника на заключение договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.

По итогам торгов возврат задатков участникам, не признанным победителями, осуществляется в соответствии с условиями информационного сообщения в срок не позднее 5 (пяти) дней с даты подведения итогов торгов.
Результатом исполнения данной административной процедуры является итоговый протокол торгов или протокол заседания комиссии о подведении итогов приема, регистрации заявок и признании претендентов участниками торгов.

3.9. Заключение договора аренды безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального недвижимого имущества по результатам проведения торгов.
Основанием для начала административной процедуры является итоговый протокол торгов или протокол заседания комиссии о подведении итогов приема, регистрации заявок и признании претендентов участниками торгов.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является начальник Отдела.
По результатам торгов, специалист Отдела, являющийся членом аукционной комиссии, не ранее чем через 10 дней, но не позднее 20 дней с момента проведения торгов готовит и согласовывает проект договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального имущества и осуществляет мероприятии по опубликованию результатов торгов.

Документы о предоставлении муниципальной услуги  выдаются заинтересованному лицу специалистом Отдела лично или направляется почтой заказным письмом с уведомлением.

Факт выдачи документов о предоставлении муниципальной услуги, отражаются в журнале Отдела регистрации и выдачи договоров.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подписанный договор аренды,  безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального имущества.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
       4.1. Общий контроль за исполнением административного регламента по осуществлению муниципальной услуги осуществляет председатель Комитета. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела. 

       4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

4.3. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения положений Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, определяется председателем Комитета. 

       Плановые проверки проводятся на основании годового плана проверок, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. 

Плановые проверки проводятся не менее 1 раза в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Специалисты Комитета, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Регламентом.

4.4. Ответственность специалистов Комитета, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, ведущие к нарушению прав и законных интересов заявителей, не выполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на них должностных обязанностей определяется в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) и решений работников и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования решения является жалоба заявителя.
1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу (Приложение №6 к настоящему Регламенту). Жалобы на действия (бездействия) сотрудников Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - Администрация)  и рассматриваются непосредственно председателем Комитета.

2) жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) жалоба должна содержать:

а) наименование Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) сотрудников Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Комитета, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановлении ее рассмотрения.

В рассмотрении обращения заявителю отказывается в следующих случаях:

- при отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято) об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица, подписи, почтового адреса для ответа);

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членам его семьи, обращение остается без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается. Оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течении 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

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

Основанием для отказа в рассмотрении электронной жалобы также может являться:

- поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

- некорректность содержания электронного сообщения (текст не поддается прочтению).

На обращение, не содержащее сведений о лице, направившем его (не указаны фамилия и почтовый адрес), ответ не даётся.

          В случае,  если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на него не даётся, и оно не подлежит направлению в иные государственные органы, органы местного самоуправления. Об этом в течении 7 дней сообщается автору обращения, если его фамилия и адрес поддаются прочтению.

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования  и рассмотрения жалобы.

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

Комитет по письменному запросу заявителя должен предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.1. настоящего Регламента.

5.5. Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

         Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц Комитета предоставляющего услугу, нарушении Положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в Комитете Главе Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, председателю Комитета по телефонам, почтовым адресам, адресам электронной почты.

5.6. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение            1 дня с момента поступления в Комитет предоставляющего услугу.

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом, опечаток и ошибок и 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;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

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.

По результатам рассмотрения письменной жалобы (претензии) получателю муниципальной услуги не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляется письменный ответ по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа – по адресу электронной почты заявителя, либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.
5.8. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц Комитета в судебном порядке.

Обжалование получателем муниципальной услуги решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляется судами общей юрисдикции в порядке и сроки, устанавливаемые законами Российской Федерации.  

Приложение №1 

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального недвижимого имущества муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление», утвержденному постановлением

Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан 

от «26» сентября 2012 г. № 2325 

Главе Администрации  муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

__________________________________

от _______________________________ __________________________________

__________________________________

проживающего по адресу: ______________________________________

зарегистрированного по адресу: ______________________________________ ______________________________________

контактный тел.: _______________________

электронный адрес:_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить в аренду нежилое помещение, площадью__________ кв.м., расположенное по адресу: _____________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________ с целью____________________________________________________________                                                            __________________________________________________________________

сроком на _________________________

Ф.И.О.__________________                                      Подпись________________

Дата «___» ____________ 201_г.

Приложение №2 

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального недвижимого имущества муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление», утвержденному постановлением

Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан 

от «26» сентября 2012 г. № 2325 

Главе Администрации  муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

__________________________________

от _______________________________ __________________________________

__________________________________

проживающего по адресу: ______________________________________

зарегистрированного по адресу: ______________________________________ ______________________________________

контактный тел.: _______________________

электронный адрес:_____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас передать в безвозмездное пользование нежилое помещение, площадью__________ кв.м., расположенное по адресу: _____________________ ______________________________________________________________________с целью____________________________________________________________                                                            __________________________________________________________________

сроком на _________________________

Ф.И.О.__________________                                      Подпись________________

Дата «___» ____________ 201_г.

Приложение №3 

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального недвижимого имущества муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление», утвержденному постановлением

Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан 

от «26» сентября 2012 г. № 2325 

Главе Администрации  муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

__________________________________

от _______________________________ __________________________________

__________________________________

проживающего по адресу: ______________________________________

зарегистрированного по адресу: ______________________________________ ______________________________________

контактный тел.: _______________________

электронный адрес:_____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас передать в доверительное управление нежилое помещение, площадью__________ кв.м., расположенное по адресу: _____________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________ с целью____________________________________________________________                                                            __________________________________________________________________

сроком на _________________________

Ф.И.О.__________________                                      Подпись________________

Дата «___» ____________ 201_г.

Приложение №4 

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального недвижимого имущества муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление», утвержденному постановлением

Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан 

от «26» сентября 2012 г. № 2325
Председателю Комитета по управлению собственность Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан по Белебеевскому району и городу Белебею
_________________________________

от _______________________________

(Ф.И.О.  полное наименование заявителя)

ЗАЯВКА 

на участие в аукционе

Изучив извещение о проведении аукциона (конкурса), размещенном на сайте www.torgi.gov.ru в сети «Интернет» от «_____»___________2012 года, проект договора и документацию о торгах на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования, доверительного управления) муниципального имущества муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан _____________________________________________________________________                                                         (характеристика объекта)

расположенного по адресу: ________________________________________________________,

                                                                                            (адрес муниципального имущества, выставляемого на аукцион)

площадью ________________ кв.м.

ЗАЯВИТЕЛЬ: ____________________________________________________________________ 

                                                        (наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица, в т.ч. индивидуального предпринимателя) 

в лице ______________________________, действующего на основании ___________________,

                                    (должность, Ф.И.О.)

зарегистрирован (о) 
_______________________________________________________________

                                                                                                                 (наименование налогового органа)

«
» 

 
 г.   ОГРН _____________________________________________
Паспорт (гражданина) серии 

 №


 выдан __________

                                                                                                     (кем)

_____________________________________________ «
» 


 
г.
ИНН __________________ КПП ________________

Местонахождение заявителя: 

Индекс 


Город 



 Улица 



  

Дом 

 Корпус 


 Квартира 



Телефон 



 Факс





Адрес электронной почты:_______________________________

Почтовый адрес: _______________________________________________________________

сообщает о согласии принять участие в аукционе (конкурсе),  на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования, доверительного управления) муниципального имущества муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан по лоту №_________ на условиях, указанных в извещении о поведении аукциона, документации об аукционе и проекте договора.

В соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю своё согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных, а именно: фамилии, имени, отчества, даты рождения, месте жительства. Разрешаю размещение информации на официальном интернет-сайте торгов www.torgi.gov.ru.   
Приложение: комплект документов с описью.

Заявитель: ______________________________________________________

                                             (подпись руководителя юридического лица либо заявителя - физического лица)

М.П. 
Приложение №5 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление», утвержденному постановлением Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан 

от «26» сентября 2012 г. № 2325  
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

[image: image1]
Приложение №6 

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального недвижимого имущества муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление», утвержденному постановлением

Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан 

от «26» сентября 2012 г. № 2325
Главе Администрации  муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

_________________________________

от _______________________________ __________________________________

__________________________________ 

проживающего по адресу: ______________________________________

зарегистрированного по адресу: ______________________________________ ______________________________________контактный тел.: _______________________

электронный адрес:_____________________

ЖАЛОБА (ПРЕТЕНЗИЯ)

1. Суть вопроса ________________________________________________________  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________                                                            

________________________

(должность – для юридических лиц)

Ф.И.О.__________________                                      Подпись________________ «___» ____________ 201_г.

Принятие решения о проведении торгов, подготовка аукционной/ конкурсной документации, размещение извещения на официальном сайте торгов





Прием заявлений на участие в торгах



































Решение Комиссии о  предоставлении недвижимого имущества через торги 





Проведение торгов





Заключение договора аренды безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального недвижимого имущества по результатам проведения торгов


по результатам проведения торгов


 





Заключение договора  аренды безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального недвижимого имущества








Отказ в предоставлении  муниципальной услуги





Подготовка и подписание постановления 








Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении недвижимого имущества в пользование








Прием и регистрация заявления от заявителя








32

