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УТВЕРЖДЕН

постановлением Муниципального

казенного учреждения администрации

Карталинского городского поселения 

от _______________ 2012 г № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Передача муниципального имущества Карталинского городского поселения, за исключением земельных участков,  в аренду» 
1. Общие положения

1.1. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги «Передача муниципального имущества Карталинского городского поселения,  за исключением земельных участков,  в аренду» (далее –  Стандарт качества) разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной услуги,  создания комфортных условий для заявителей и обеспечения доступности результатов исполнения муниципальной услуги, достижения результатов в виде поступления доходов в местный бюджет  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 года № 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»;
- Положением «О порядке предоставления в аренду муниципального имущества Карталинского городского поселения», утвержденным Решением Совета депутатов Карталинского городского поселения от 05.05.2009 года № 38;
- Положением «О порядке владения, пользовании и распоряжения, находящимся в собственности муниципального образования Карталинское городское поселение», утвержденным Решением Советом депутатов Карталинского городского поселения от 31.08.2011 года № 91.
1.3. Исполнение муниципальной услуги по передаче муниципального имущества Карталинского городского поселения (далее имущество) в аренду, осуществляется Администрацией Карталинского городского поселения (далее – Администрация). 

Место нахождения Администрации: 457351, Челябинская область, г. Карталы, ул. Ленина, д. 1, тел. 8(31533) 2-18-85, факс 8(35133) 2-20-49.
1.4. В процессе исполнения муниципальной услуги Администрация взаимодействует с: 

- органами местного самоуправления Карталинского городского поселения; 
- отделением Федерального казначейства по г. Карталы;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области;

-  Управлением Федеральной антимонопольной  службы по Челябинской области (далее –УФАС); 

- Карталинским филиалом Областного государственного унитарного предприятия «Областной центр технической инвентаризации» по Челябинской области;
- организациями – оценщиками.

1.5. Результатом исполнения муниципальной услуги является заключенный договор аренды, позволяющий арендатору пользоваться муниципальным имуществом на срок и условиях, установленных договором аренды, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципального имущества  в аренду.
1.6. Получателями муниципальной услуги о передаче в аренду,  муниципального имущества, за исключением земельных участков, являются юридические лица, физические лица, а также индивидуальные предприниматели.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок  информирования  о правилах исполнения

муниципальной услуги
2.1.1. Информация о правилах исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами Администрации:

- письменно;

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 457351, Челябинская область, г. Карталы, ул. Ленина, 1, Администрация Карталинского городского поселения.

Электронный адрес для направления обращений: http://www.kartalyraion.ru.
Телефон для справок:  (35133) 2-28-05, 2-18-85. Факс: (35133) 2-20-49.

Часы работы Администрации:

Понедельник - пятница   8.00 -  17.00   (перерыв 12.00 – 13.00) 

Суббота Выходной день

Воскресенье   Выходной день.

Прием посетителей осуществляется  Администрации, оборудованного местами для заполнения документов (стулья, стол, бланки заявлений, памятки, бумага, ручки).

2.1.2. Консультации по вопросам передачи в аренду муниципального имущества (кроме земли) (далее – имущество) осуществляются специалистами Администрации и на сайте Карталинского городского поселения (вкладка Администрации). Информация о торгах размещается на официальных электронных ресурсах Интернет, предусмотренных действующим законодательством, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления, в том числе на сайте www.torgi.gov.ru.
2.1.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

- времени приема документов;

- сроков исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросам исполнения муниципальной услуги специалисты  обязаны: 

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке предоставления в аренду муниципального имущества (кроме земли);

- соблюдать права и законные интересы обратившихся граждан и организаций.

В случае поступления от заявителя запроса на получение письменной консультации, специалист, которому передан запрос на исполнение, обязан ответить на него в срок не позднее 10 календарных дней с  даты регистрации обращения.  Ответ направляется в письменном виде и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем Администрации, а в случае их отсутствия – лицом, исполняющим обязанности.  

2.1.4. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации устно, письменно, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Администрацию  документы, в обязательном порядке  письменно информируются специалистами:

- о приостановлении исполнения муниципальной услуги (письмо, уведомление);

- о сроке завершения исполнения муниципальной услуги (договор аренды).

2.1.5. Информация о приостановлении исполнения муниципальной услуги направляется заявителю по факсу, с вручением заявителю (представителю заявителя) с отметкой о вручении либо заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
2.1.6. Для удобства посетителей на справочном стенде размещается следующая информация:

- форма заявления  о предоставлении в аренду муниципального имущества;

- образец заполнения заявления  о предоставлении в аренду муниципального имущества;
- перечень документов, необходимых для заключения договора аренды;
- платежные реквизиты, образец заполнения платежного поручения на оплату арендных платежей;

- перечень имущества, предлагаемого для сдачи в аренду;
- другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги. 
2.2. Основания и перечень документов, необходимых 

для исполнения муниципальной услуги
2.2.1. Основаниями для рассмотрения Администрацией вопроса о передаче муниципального имущества в аренду лицам,  являются: 

- письменное обращение лица, имеющего намерение арендовать  муниципальное имущество (далее – заявление по форме приложений № 1, 2), 
- наличие свободного от прав третьих лиц имущества, не востребованного для муниципальных нужд.

Заявление заполняется по форме согласно приложению № 1 (для недвижимого имущества), приложению № 2 (для движимого имущества). 

Заявление должно содержать данные, позволяющие определенно установить имущество, подлежащее передаче в аренду. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

2.2.2. К заявлению должны быть приложены следующие документы:

а) для юридических лиц:

- копии учредительных документов, свидетельства о государственной регистрации юридического лица;
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- копия документа, подтверждающего полномочия руководителя юридического лица (лица, подписывающего договор);

б) для физических лиц:

- документ, удостоверяющий личность. 

в) для индивидуальных предпринимателей:
- подлинники (для предъявления) и копии (для приобщения к делу) свидетельства о государственной регистрации, свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе по месту жительства, выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
В случае если заявитель впервые обращается с заявлением о предоставлении муниципального имущества в аренду, для принятия решения на стадии рассмотрения исполнителем заявления, может быть затребован баланс с приложениями для определения платежеспособности и финансовой стабильности заявителя. 

Копии документов должны быть пронумерованы, прошиты и заверены подписью руководителя и печатью организации либо индивидуального предпринимателя, представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой и составлена опись прилагаемых документов.
2.2.3. Прием документов по исполнению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Челябинская область, г. Карталы, ул. Ленина, 1.
Общий срок принятия решения о передаче муниципального имущества в аренду не должен превышать:

- на передачу в аренду через торги – 90 рабочих дней 
- заключения договоров аренды муниципального имущества без проведения торгов – 30 календарных дней.

- на  получения балансодержателем согласия Администрации на передачу в аренду муниципального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения и оперативного управления  – 10 календарных дней

- предоставление имущества в субаренду – 30 календарных дней
3. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие  процедуры:
- прием и регистрация поступившего заявления с комплектом  прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение поступившего заявления и передача на исполнение в  подразделение; 

- принятие решения по исполнению муниципальной услуги и исполнение муниципальной услуги (путем предоставления имущества в аренду на торгах и без торгов);
- контроль за исполнением муниципальной услуги.
3.1.1. Принятие и рассмотрение заявления
1) Прием и регистрация поступившего заявления с приложениями производится Администрацией.

Полученное заявление в течение одного рабочего дня регистрируется в  базе данных по делопроизводству Администрации.
На полученном заявлении проставляется регистрационный штамп. Регистрационный штамп проставляется в правой нижней части лицевой стороны первой страницы документа. Регистрационный штамп содержит дату и регистрационный номер. Специалист, ответственный за регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков регистрации заявления. 

Зарегистрированное заявление в течение одного рабочего дня передается в порядке делопроизводства Председателю или лицу, исполняющему его обязанности. Глава Администрации, в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения сотруднику Администрации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
2) Заявление с резолюцией Главы незамедлительно направляется должностному лицу, указанному в резолюции. 
3.1.2. Принятие решения по исполнению муниципальной услуги

Исполнитель рассматривает заявление, готовит проект решения об исполнении муниципальной услуги, которое может быть:

- о передаче имущества в аренду заявителю либо  о проведении торгов (конкурса, аукциона)  на право  заключения договора аренды в виде распоряжения администрации Карталинского городского поселения;  
- об отказе в удовлетворении заявления на передачу имущества в аренду с указанием причины отказа в виде письма заявителю;

- о приостановлении исполнения муниципальной услуги при необходимости проведения  других административных процедур и действий, предшествующих передаче имущества в пользование (изготовление технического паспорта, осуществление государственной регистрации  имущества, независимая оценка арендуемого имущества или права на заключения договора аренды и т.п. ) в виде письма заявителю.

Проект решения исполнителем согласовывается с главой Карталинского городского поселения.
Предельный срок процедур подготовки и согласования решения составляет три рабочих дня с даты получения заявления исполнителем.

Информация об исполнении, приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится исполнителем до заявителей лично, а также с использованием средств факсимильной, почтовой, телефонной связи, электронной почты в течение 2 рабочих дней от даты принятия решения. При этом одновременно с информированием заявителя о результатах рассмотрения его заявления в случае отсутствия каких-либо документов, сведений в документах или неправильного оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги исполнитель запрашивает их у заявителя лично, а также с использованием средств факсимильной, почтовой, телефонной связи, электронной почты. Запрашиваемые документы заявитель должен предоставить в Администрацию в течение 5 (пяти) рабочих дней  с даты получения сообщения о результатах  рассмотрения заявления. 

Рассмотрение заявления приостанавливается до даты поступления в Администрацию полного пакета  документов, оформленных в установленном порядке. 
3.1.3. Исполнение муниципальной услуги с предоставлением муниципального имущества без проведения торгов
1) После подписания распоряжения Главой Карталинского городского поселения о предоставлении имущества в аренду,  в течение двух дней исполнитель запрашивает дополнительные документы, необходимые для оформления договора аренды (копия свидетельства о государственной регистрации права (при наличии),  копия технического (кадастрового) паспорта независимая оценка арендуемого имущества или права на заключения договора аренды и т.п.).
2) После получения полного пакета документов исполнитель в течение трех рабочих дней готовит проект договора  аренды  имущества (далее – договор). 

3) Проект договора для подписания передается исполнителем заявителей лично, а также с использованием средств факсимильной, почтовой, телефонной связи, электронной почты в течение 2 рабочих дней. Заявитель в течение трех рабочих дней рассматривает его и после подписания передает в Администрацию исполнителю для дальнейшего до оформления.  При трехстороннем договоре заявитель в течение пяти  рабочих дней также  обеспечивает подписание  договора стороной-балансодержателем объекта муниципальной собственности и передачу в Администрацию.
Исполнение муниципальной услуги приостанавливается до даты поступления в Администрацию подписанного проекта договора.

4) Поступивший от заявителя подписанный договор в течение двух дней исполнитель проверяет и передает с полным пакетом документов  на подпись Главе,  либо должностному лицу, исполняющему его обязанности.  

5) Подписанный  Главой в течение двух дней договор передается исполнителю. В тот же день регистрируется исполнителем в книге регистрации (присваивается  договору номер и указывается дата). 

6) Результатом  исполнения муниципальной услуги является заключенный  договор аренды или мотивированный отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду. 
3.1.4. Исполнение муниципальной услуги с предоставлением муниципального имущества в аренду на торгах
1) Передача имущества в аренду на торгах осуществляется  в соответствии с действующим законодательством.  
2) После подписания распоряжения Главой Карталинского городского поселения о проведении торгов в течение двух дней исполнитель запрашивает дополнительные документы, необходимые для оформления договора аренды (копия свидетельства о государственной регистрации права (при наличии),  копия технического (кадастрового) паспорта независимая оценка арендуемого имущества или права на заключения договора аренды и т.п.).

Исполнение муниципальной услуги приостанавливается до даты поступления в Администрацию запрашиваемых документов.

3) После получения полного пакета документов и запрашиваемых сведений, исполнитель подготавливает конкурсную или аукционную документацию в течение трех дней.
4) Конкурсная (аукционная) документация утверждается Главой в течение трех дней и передается исполнителю.

5) В течение одного дня исполнитель размещает информационное извещение о проведении торгов в утвержденных средствах массовой информации. Размещение информационного извещения о проведения торгов на официальных электронных ресурсах Интернет, предусмотренных действующим законодательством, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления происходит одновременно с размещением исполнителем в средствах массовой информации.
Конкурсная (аукционная) документация размещается на официальных электронных ресурсах Интернет, предусмотренных действующим законодательством, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления одновременно с информационным извещением.
Исполнение муниципальной услуги приостанавливается до даты размещения информационного извещения в средствах массовой информации.

6) Срок для принятия заявок устанавливается согласно утвержденной конкурсной (аукционной) документации и составляет не менее 30 рабочих дней.

7) На основании заявления любого заинтересованного лица, поданного в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, о предоставлении конкурсной (аукционной) документации в течение двух рабочих дней от даты получения соответствующего заявления исполнитель предоставляет такому лицу конкурсную (аукционную)  документацию лично, а также с использованием средств факсимильной, почтовой, телефонной связи, электронной почты. 
8) На основании запроса любого заинтересованного лица, поданного в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, о предоставлении разъяснений положений конкурсной (аукционной) документации и внесения в нее изменений исполнитель в течение двух рабочих дней с даты поступления указанного запроса обязан предоставить запрашиваемые разъяснения в письменной форме лично, а также с использованием средств факсимильной, почтовой, телефонной связи, электронной почты, если указанный запрос поступил к нему не позднее, чем за три рабочих дня до даты окончания срока подачи заявок на участие в торгах. В течение одного дня от даты направления разъяснений положений конкурсной (аукционной) документации по запросу заинтересованного лица такое разъяснения должно быть размещено исполнителем на официальных электронных ресурсах Интернет, предусмотренных действующим законодательством, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.
9) Организатор торгов вправе внести изменения в извещение о проведении торгов и в конкурсную (аукционную) документацию не позднее, чем за пять дней до проведения торгов. В течение одного дня от даты принятия решения о внесении изменений такие изменения размещаются исполнителем в средствах массовой информации. Одновременно с размещением в средствах массовой информации изменения размещаются на официальных электронных ресурсах Интернет, предусмотренных действующим законодательством, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления. При этом срок подачи заявок на участие в торгах продлевается таким образом, чтобы с даты размещения внесенных изменений до даты окончания подачи заявок на участие в торгах он составлял  не менее двадцати дней для конкурса и пятнадцати дней для аукциона.
Исполнение муниципальной услуги приостанавливается до даты размещения изменений в средствах массовой информации.

10) Организатор торгов вправе отказаться от проведения торгов не позднее, чем за тридцать дней до даты  окончания срока подачи заявок для конкурса и не позднее, чем за три дня для аукциона.  В течение одного рабочего дня от даты принятия решения об отказе в проведении торгов  извещение об отказе в проведении торгов размещаются исполнителем в средствах массовой информации. Одновременно с размещением в средствах массовой информации извещение размещается на официальных электронных ресурсах Интернет, предусмотренных действующим законодательством, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления. В течении двух рабочих дней исполнитель направляет соответствующее уведомление всем заявителям. В случае если установлено требование о внесении задатка, исполнитель возвращает заявителям денежные средства внесенные в качестве задатка в течение пяти рабочих дней с даты принятия решения об отказе в проведении торгов.

   Исполнение муниципальной услуги приостанавливается до даты размещения изменений в средствах массовой информации.

11) Конкурсной комиссией публично в день, время и в месте, указанные в извещении о проведении торгов, вскрываются конверты с заявками на участие в торгах, и осуществляется открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в торгах (осуществляется одновременно). Исполнителем формируется протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в торгах и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в торгах. Указанный протокол подписывается комиссией непосредственно после вскрытия конвертов, в течение одного рабочего дня после подписания протокол размещается исполнителем  на официальных электронных ресурсах Интернет, предусмотренных действующим законодательством, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления. 
12) Срок рассмотрения заявок на участие в торгах не может превышать:

- для конкурса - двадцати дней от даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе;

- для аукциона – десяти дней от даты окончания срока подачи заявок.

По итогам рассмотрения Комиссией заявок исполнитель формирует протокол рассмотрения заявок. В день окончания рассмотрения заявок протокол подписывается Комиссией. В течение одного рабочего дня после подписания протокол размещается  исполнителем   на официальных электронных ресурсах Интернет, предусмотренных действующим законодательством, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления. Заявителям направляются уведомления о принятых решениях в течение одного рабочего дня (передается лично, а также с использованием средств факсимильной, почтовой, телефонной связи, электронной почты).

13) В случае если в конкурсной (аукционной) документации было установлено требование о внесении задатка, исполнитель обязан вернуть задаток заявителю, не допущенному к участию в торгах, в течение пяти рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок.
14) Конкурсная комиссия осуществляет оценку и сопоставление заявок на участие в конкурсе, поданных заявителями, признанными участниками конкурса. Срок оценки и сопоставления таких заявок не может превышать десяти дней от даты подписания протокола рассмотрения заявок.

Исполнитель формирует протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. Протокол подписывается всеми присутствующими членами конкурсной комиссии в течение дня, следующего после дня окончания проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. Исполнитель в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола передает победителю конкурса один экземпляр протокола и проект договора (передается лично, а также с использованием средств факсимильной, почтовой, телефонной связи, электронной почты). В течение одного рабочего дня после подписания протокол размещается  исполнителем   на официальных электронных ресурсах Интернет, предусмотренных действующим законодательством, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.
В случае если было установлено требование о внесении задатка, исполнитель обязан возвратить задаток в течение пяти рабочих дней с даты подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе участникам конкурса, которые не стали победителями конкурса, за исключением участника конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер и которому задаток возвращается в течении пяти дней после подписания договора с победителем.
15) Аукцион назначается, и проводиться в течение пяти дней  от даты подписания протокола рассмотрения заявок. 

Исполнитель формирует итоговый протокол проведения аукциона.  В день проведения аукциона протокол  подписывается всеми присутствующими членами аукционной комиссии. Исполнитель  в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола передает победителю аукциона один экземпляр протокола и проект договора. 

В течение одного рабочего дня после подписания протокол размещается  исполнителем на официальных электронных ресурсах Интернет, предусмотренных действующим законодательством, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.
В случае если было установлено требование о внесении задатка, организатор аукциона в течение пяти рабочих дней с даты подписания протокола аукциона обязан возвратить задаток участникам аукциона, которые участвовали в аукционе, но не стали победителями, за исключением участника аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора. Задаток, внесенный участником аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора, возвращается такому участнику аукциона в течение пяти рабочих дней с даты подписания договора с победителем аукциона или с таким участником аукциона. В случае если один участник аукциона является одновременно победителем аукциона и участником аукциона, сделавшим предпоследнее предложение о цене договора, при уклонении указанного участника аукциона от заключения договора в качестве победителя аукциона задаток, внесенный таким участником, не возвращается.

16) Победитель в течение трех рабочих дней рассматривает его и после подписания передает в Администрацию исполнителю для дальнейшего до оформления.  При трехстороннем договоре заявитель в течение пяти  рабочих дней также  обеспечивает подписание  договора стороной-балансодержателем объекта муниципальной собственности и передачу в Администрацию.

Исполнение муниципальной услуги приостанавливается до даты поступления в Администрацию подписанного проекта договора.

17)  Поступивший от заявителя подписанный договор в течение двух дней исполнитель проверяет и передает с полным пакетом документов  на подпись Главе,  либо должностному лицу, исполняющему его обязанности.  

18)  Подписанный  Главой в течение двух дней договор передается исполнителю. В тот же день регистрируется исполнителем в книге регистрации (присваивается  договору номер и указывается дата). 

19) В случае если было установлено требование о внесении задатка, задаток возвращается победителю конкурса в течение пяти рабочих дней с даты заключения с ним договора.

20) Результатом исполнения муниципальной услуги является заключенный  договор аренды, протокол рассмотрения заявок или итоговый протокол о проведении торгов. 
3.2. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги  о предоставлении муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование, за исключением земельных участков, являются:

- наличие в представленных документах недостоверной информации, а также не предоставление каких-либо  документов, указанных в пункте 2.2.2 настоящего стандарта муниципальной услуги;

- отсутствие в Реестре муниципального имущества объекта, указанного в заявлении;

-  необходимость использования указанного  в заявлении  объекта муниципальной собственности для обеспечения деятельности органов местного самоуправления и муниципальных учреждений;
-  наличие заключенного договора о передаче прав владения и (или) пользования указанным в заявлении объектом муниципальной собственности;

- наличие предусмотренных действующим законодательством ограничений для передачи указанного в заявлении объекта муниципальной собственности в аренду, безвозмездное пользование.
Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги: 
- необходимость проведения  других административных процедур, предшествующих передаче имущества в пользование;

- при необходимости предоставления заявителем дополнительных документов, сведений, необходимых  для исполнения муниципальной услуги.
3.3. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги
3.3.1. Муниципальная услуга оказывается  бесплатно. 
3.4. Контроль за исполнением муниципальной услуги
3.4.1 Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется Главой Карталинского городского поселения.
3.4.2 Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются в связи с наличием жалоб на некачественное и несвоевременное исполнение муниципальной услуги. 
3.4.3.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается органом, либо должностным лицом, принявшим решение о проведении проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются справкой, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению с указанием конкретных сроков.

3.4.4 Персональная ответственность муниципальных служащих закрепляется в должностных регламентах.
4. Обжалование действий или бездействия должностных лиц

в ходе исполнения государственной функции 
4.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения стандарта качества муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством.

4.2. Заинтересованное лицо имеет право подать жалобу на действия (бездействие) и принятые решения сотрудников Администрации главе Карталинского городского поселения. В своей жалобе в обязательном порядке заявитель указывает:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы.

Жалоба должна быть подписана заинтересованным лицом. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии, подтверждающие обоснованность жалобы.

4.3. Глава Карталинского городского поселения:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

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

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу подписывается Главой Карталинского городского поселения. Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения,  угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, уполномоченное на то должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему более двух раз давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Карталинского городского поселения либо уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

4.4. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего регламента, могут быть обжалованы в судебном порядке.

4.5. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

Должностные лица органов местного самоуправления исполнительной власти проводят личный прием заявителей.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки деятельности Администрации, направлении Администрацией запроса в соответствующие службы о представлении дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим  органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, Глава Карталинского городского поселения   вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
Заместитель Главы

Карталинского городского поселения                                               А.А.Аскеров
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги                                         

Главе Карталинского 

городского поселения 
                                               от_____________________________________

_______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в аренду  помещение (я)_ком. №  __________________________________________________________________ 

(указываются этаж, номер помещения и номера комнат в соответствии с технической документацией)

этаж___________________________________________________________________общей площадью ________________ кв. м в здании, расположенном по адресу:_________________________________________________________________на срок________ для использования под __________________________

__________________________________________________________________

(указывается цель использования арендуемых помещений)

в соответствии с ___________________________________________________.

                           (документ, разрешающий осуществление деятельности)

Принадлежность к субъектам  малого предпринимательства ______________

                                                                                                              (да, нет)
В случае изменения наименования, юридического адреса (места прописки для индивидуальных предпринимателей), банковских реквизитов, вида деятельности, характера использования имущества обязуюсь известить об этом Администрацию  в письменном виде.

Юридический адрес, телефоны, факс:__________________________________________________________

Подпись, дата__________________________________________________

      м.п.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги                                         

Главе Карталинского 

городского поселения 
                                               от_____________________________________

_______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в аренду   следующее движимое имущество:________________________________________________________ __________________________________________________________________ 

(указываются   наименование, марка и иная характеристика  по  технической документации, количество)

находящееся  по адресу:________________________________________________ на срок________ для использования под __________________________________

__________________________________________________________________

(указывается цель использования имущества)

в соответствии с __________________________________________________________________

( документ, разрешающий осуществление деятельности )

Принадлежность к субъектам  малого предпринимательства ______________

                                                                                                              (да, нет)
В случае изменения наименования, юридического адреса (места прописки для индивидуальных предпринимателей), банковских реквизитов, вида деятельности, характера использования Имущества обязуюсь известить об этом Администрацию в письменном виде.

Юридический адрес, телефоны, факс:__________________________________________________________

Подпись, дата__________________________________________________

      м.п.


