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Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и подписание договоров аренды, либо актов на передачу муниципального имущества во владение и (или) пользование физическим и юридическим лицам, органам государственной власти Российской Федерации».
I. Общие положения
Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Подготовка и подписание договоров аренды, либо актов на передачу муниципального имущества во владение и (или) пользование физическим и юридическим лицам, органам государственной власти Российской Федерации» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги «Подготовка и подписание договоров аренды, либо актов на передачу муниципального имущества во владение и (или) пользование физическим и юридическим лицам, органам государственной власти Российской Федерации» (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Регламент устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий управления по муниципальному имуществу Мценского района (далее Управление), его взаимодействие с физическими и юридическими лицами, органами государственной власти Российской Федерации (Заявителями) по вопросам подготовки и подписания договоров аренды, либо актов на передачу муниципального имущества во владение и (или) пользование.
 1.3. Исполнение Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Положением «О порядке учета и ведения реестра муниципального имущества Мценского района», утвержденным Постановлением Мценского районного Совета народных депутатов от 29.01.2009 № 355;

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

· Положением «О порядке сдачи в аренду недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Мценского района» утвержденным Решением Мценского районного Совета народных депутатов от 25.09.2008  № 216 (с изменениями от 29.01.2009);

· Решением Мценского районного Совета народных депутатов от 28.01.2010 №363 «О владении пользовании и распоряжении муниципальным имуществом Мценского района».
1.4. Муниципальную услугу исполняет Управление. 
1.5. Часы работы Управления по исполнению Муниципальной услуги: ежедневно с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00), кроме выходных (суббота и воскресенье) и праздничных дней.

1.6. Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации, либо представителя по доверенности, а также органы государственной власти Российской Федерации (далее – Заявители).


1.7. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:


-  подписание по итогам проводимых конкурсов и аукционов договоров аренды муниципального имущества и актов приема передачи  с Заявителем (Приложение 2);

- подписание актов на передачу муниципального имущества во владение и (или) пользование Заявителям (Приложение 3,4).
II. Требования к порядку предоставления
Муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги предоставляется:
-
посредством размещения на официальном сайте: www.mcradm.orel.ru (при проведении конкурсов, аукционов);
-
путем опубликования извещения в официальном печатном издании, определенном для размещения официальных сообщений Управления (при проведении конкурсов, аукционов);

· непосредственно в Управлении по адресу: 303030, г. Мценск, пл. Ленина, д.1, каб. 1 (администрация Мценского района);
· с использованием средств телефонной и почтовой связи:

Почтовый адрес: 303030, г. Мценск, пл. Ленина, д.1

Телефон: (8-48646) 2-19-97, 2-19-05, факс 2-38-40

Адрес электронной почты: umi@adm-mr.ru
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Информация о сроках проведения конкурсов и аукционов на право аренды муниципального имущества, о сроках подготовки договоров аренды и актов приема-передачи муниципального имущества по итогам проводимого аукциона указывается в извещении о проведении конкурса (аукциона), размещенном на официальном сайте: www.mcradm.orel.ru, а также опубликованном в официальном печатном издании, определенном для размещения официальных сообщений Управления.

Информация о сроках  подготовки и подписания актов на передачу муниципального имущества во владение и (или) пользование сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении на предоставление Муниципальной услуги телефону.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления. 


Консультации осуществляются по вопросам:
·  о порядке предоставления Муниципальной услуги (при проведении конкурсов (аукционов) на право аренды муниципального имущества);

·  о перечне документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; правильности оформления представленных документов; источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (при передаче муниципального имущества во владение и (или) пользование).


Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефона. 

2.3. Общий срок предоставления Муниципальной услуги (при передаче муниципального имущества во владение и (или) пользование) не должен превышать 60 дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в адрес Управления. 
Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на 30 дней с момента уведомления Заявителя о наличии препятствий. В случае устранения препятствий, изложенных в уведомлении, сроки возобновляются.
Срок предоставления Муниципальной услуги (при проведении конкурсов (аукционов) на право аренды муниципального имущества) определяется конкурсной (аукционной) документацией.

2.4. Основаниями для приостановления предоставления Муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

· рассмотрение запроса, не входящего в компетенцию Управления;

· по письменному запросу-отзыву Заявителя;

· не представление документов, которые необходимы для предоставления Муниципальной услуги. 
2.5. Требования к составу документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Для предоставления Муниципальной услуги (при передаче муниципального имущества во владение и (или) пользование) Заявитель представляет в Управление:

· заявление о предоставлении объектов муниципального имущества во владение и (или) пользование (Приложение 1);

· копии учредительных документов, устава, свидетельств из налоговых органов, решений, подтверждающих компетенцию руководителя на подписание договоров аренды, актов приема передачи.

Для предоставления Муниципальной услуги (при проведении конкурсов (аукционов) на право аренды муниципального имущества) Заявитель представляет в Управление пакет документов, соответствующий требованиям, указанным в конкурсной (аукционной) документации, публикуемой на официальном сайте (www.mcradm.orel.ru).
2.6. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги.


Места ожидания, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.


Прием Заявителей осуществляется в кабинете № 1 администрации Мценского района.


Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован вывеской с указанием:

· номера кабинета;
· фамилии, имени отчества специалиста, осуществляющего прием;

· времени приема посетителей.

III. Административные процедуры
3.1. Предоставление Муниципальной услуги (при передаче муниципального имущества во владение и (или) пользование)  включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги.

· рассмотрение представленных документов;
· подготовка результата предоставления Муниципальной услуги.

· отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
3.1.1. Прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги. 


Процедура оказания муниципальной услуги начинается с личного обращения Заявителя (его представителя, доверенного лица) с пакетом документов в Управление.


Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение одного дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с 
описью прилагаемых к нему документов в книге входящей корреспонденции.


Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе Заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления. 
3.1.2. Рассмотрение представленных документов.

Специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, проверяет правильность оформления документов, комплектность и подлинность всех представленных документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, специалист уведомляет Заявителя в письменной форме о наличии оснований для приостановления Муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению. В данном случае предоставление Муниципальной услуги приостанавливается.

3.1.3. Подготовка результата предоставления Муниципальной услуги.

При соответствии представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги:
          - готовит приказ начальника Управления на передачу муниципального имущества во владение и (или) пользование Заявителю;

          - визирует приказ у начальника Управления;

          - готовит акт приема-передачи имущества;

          - осуществляет выдачу акта приема-передачи объектов муниципального имущества Заявителю.

Фактом предоставления Муниципальной услуги является акт передачи муниципального имущества во владение и (или) пользование Заявителю.
3.1.4. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случае:

· несоответствия комплекта документов требованиям пункта 2.5.

· несоответствия пакета документов Заявителя перечню, указанному в ст. 17.1 Федерального закона «О защите конкуренции» от 26.07.2006 №135-ФЗ.

· по основаниям, предусмотренным пунктом 2.4.
Специалист Управления готовит письмо об отказе в исполнении Муниципальной услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Подписанное письмо передается специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, который делает соответствующую отметку в журнале исходящей корреспонденции, после чего письмо направляется Заявителю почтой или передается лично.

3.2. Предоставление Муниципальной услуги (при проведении конкурсов (аукционов) на право аренды муниципального имущества) включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги;
· организация работ по подготовке и проведению торгов (конкурсов, аукционов) на право аренды муниципального имущества;

· подготовка результата предоставления Муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги. 

Процедура оказания Муниципальной услуги начинается с личного обращения Заявителя (его представителя, доверенного лица) с пакетом документов в Управление.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, непосредственно при приеме документов осуществляет регистрацию поступившего заявления, с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции; осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления Заявителю. 
3.2.2. Организация работ по подготовке и проведению торгов (конкурсов, аукционов) по продаже муниципального имущества.
Специалисты Управления организуют работы по подготовке и проведению торгов по продаже муниципального имущества, оформляя при этом необходимые документы согласно действующему законодательству РФ.

3.2.3. Подготовка результата предоставления Муниципальной услуги.

Основанием для оформления договора аренды муниципального имущества и акта приема–передачи объекта муниципального имущества  является решение аукционной комиссии о  передаче имущества в аренду Заявителю – победителю конкурса (аукциона).
Специалист, ответственный за оформление договора аренды и акта приема-передачи имущества, приступает к оформлению этих документов на основании решения аукционной комиссии в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Фактом предоставления Муниципальной услуги является подписание по итогам проводимого конкурса (аукциона) договора купли-продажи муниципального имущества с Заявителем и актов приема-передачи имущества. 

3.2.4. В предоставлении Муниципальной услуги (в случае проведения конкурса (аукциона на право аренды муниципального имущества) Заявителю может быть отказано по основаниям и в порядке, предусмотренном пунктами 2.4.,  2.5.  настоящего Регламента.

IV. Порядок контроля за совершением
действий и принятием решений
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги осуществляется начальником Управления путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений настоящего Регламента.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений настоящего Регламента, иных правовых актов, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) работников органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется на основании приказа начальника Управления.

4.4. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых и годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе выполнения Регламента
5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении Муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Подготовка и подписание договоров аренды, либо актов на передачу муниципального имущества во владение и (или) пользование физическим и юридическим лицам, органам государственной власти Российской Федерации»

Начальнику управления по муниципальному имуществу 

Мценского района ____________________
От _______________________________________________

(Ф.И.О.)
Зарегистрированного(ной) и проживающего (ей): _______

__________________________________________________

__________________________________________________

__________________________________________________

Тел. ______________________________________________

Заявление

Прошу Вас предоставить в ________________________________________(указать испрашиваемый вид права: оперативное управление, хозяйственное ведение) объект недвижимого имущества, 

__________________________________________________ (указывается наименование объекта) расположенный по адресу:______________________________________________

__________________________________________________________________________________, целевое использование: __________________________________________________

____________________________________________________________________________

общей площадью __________кв. м., на срок ______________.

Подпись ________________

Дата ___________________

Приложение:

1. Копия паспорта (для физических лиц)

2. копии учредительных документов, свидетельств из налоговых органов (для юридических лиц)

Приложение 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Подготовка и подписание договоров аренды, либо актов на передачу муниципального имущества во владение и (или) пользование физическим и юридическим лицам, органам государственной власти Российской Федерации»

ДОГОВОР АРЕНДЫ № ______

г. Мценск                                                                          
          «_____» __________ 20__ г.
Арендодателем, передаваемого в аренду имущества, выступает ______________

_____________________________________________________________________________ (именуемый в дальнейшем "Арендодатель"), ______________________________________.
Балансодержателем, передаваемого в аренду муниципального имущества выступает _____________________________________________________________________________ (именуемый в дальнейшем "Балансодержатель") в лице ___________________________., _______________________________________________________________ действующ ____ на основании Положения. (по необходимости)
Арендатором __________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ (именуемый в дальнейшем "Арендатор"),  ________________________________________.
_____________________________________________________________________________

Стороны договорились о нижеследующем:
1 ОБЩИЕ УСЛОВИЯ
1.1. Арендодатель сдает, а Арендатор принимает в аренду следующее недвижимое имущество (далее "Имущество"): ________________________________________________, расположенного по адресу: ______________________________________________________

2 ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
2.1  Арендодатель обязуется:
2.1.1. В течение 5 дней с момента подписания договора всеми сторонами представить арендатору имущество, указанное в п. 1.1. Настоящий договор является также актом приема – передачи арендуемого имущества. 
2.1.2. Производить капитальный ремонт арендуемого имущества, связанный с общим капитальным ремонтом.
2.1.3. В случае аварий, происшедших не по вине Арендатора, оказывать необходимое содействие до устранения их последствий.
2.1.4.   Осуществлять контроль за  надлежащим  использованием  имущества,  переданного  в аренду, согласно настоящему договору.
2.2 Арендатор обязуется
2.2.1. Использовать имущество исключительно по прямому назначению, указанному в п. 1.1 настоящего договора.
2.2.2. Содержать арендованное имущество в полной исправности и надлежащем техническом, санитарном и противопожарном состоянии.
2.2.3.  Обеспечить сохранность арендуемого имущества.
2.2.4.  Своевременно и за свой счет производить текущий ремонт.
2.2.5. Не производить никаких изменений арендуемого имущества без письменного разрешения Арендодателя.
2.2.6.  Не сдавать арендуемое имущество в залог или субаренду.
2.2.7.  Вносить арендную плату в установленные договором сроки.
2.2.8. В случае задержки оформления документов Арендодателем по заключению, перезаключению, продлению  договоров (расчетов) аренды оплаты производятся по  действующему на   момент оформления договору с последующим перерасчетом после заключения, перезаключения, продления нового договора.
2.2.9. Письменно сообщить Арендодателю не позднее, чем за два месяца о предстоящем возвращении имущества как в связи с окончанием срока действия договора, так и при досрочном его завершении и сдать имущество Арендодателю по акту исправном состоянии с учетом нормального износа.
2.2.10. За два месяца до истечения срока аренды представить Арендодателю письменное уведомление о намерении заключить новый договор аренды на арендуемое имущество.
В случае непредставления указанного уведомления Арендатор лишается каких-либо преимущественных прав на заключение нового договора аренды на имущество, указанное в п. 1.1 настоящего договора.
2.2.11. В случае утраты или повреждения арендованного имущества, пришедшего в негодность по вине Арендатора, возместить Арендодателю причиненные убытки, включая упущенную выгоду.

2.3. Арендатор не имеет права на возмещение стоимости неотделимых улучшений арендованного имущества, произведенных им, если иное не установлено дополнительным соглашением к настоящему договору.
2.4. Если состояние возвращаемого имущества по окончании договора хуже предусмотренного, то Арендатор возмещает Арендодателю причиненный ущерб в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2.5. Арендодатель не вправе отдавать в залог или иным образом обременять переданное Арендатору имущество, если это каким-либо образом нарушает права Арендатора по настоящему договору.
2.6. Арендодатель не вправе совершать действия, препятствующие нормальному использованию Арендатором арендованного имущества, а также вмешиваться любым образом в предпринимательскую деятельность Арендатора, связанную с использованием указанного имущества, за исключением случаев, предусмотренных настоящим договором.
3 ПЛАТЕЖИ И РАСЧЕТЫ ПО ДОГОВОРУ

3.1 Арендную плату по договору составляет ___________________-__ руб. в месяц _____________________________________________________________________ расчетом.
3.2 Оплата других коммунальных и иных услуг при эксплуатации  арендованного   имущества производится арендатором самостоятельно по счетам, предоставляемым Поставщиками  коммунальных услуг (электроэнергия, вывоз мусора и т.п.).
4 СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

4.1  Ответственность Арендодателя:
4.1.1 За не предоставление Арендатору имущества, указанного в п. 1.1 настоящего договора, в согласованный сторонами п. 2.1.1 настоящего договора, срок по вине Арендодателя, последний уплачивает пени в размере 0,1% годовой арендной платы за каждый день просрочки.
4.2 Ответственность Арендатора:
4.2.1 В случае не внесения Арендатором платежей в сроки, установленные настоящим договором, начисляется пени 1% (один процент) в день с просроченной суммы за каждый календарный день просрочки.
4.3  Уплата неустойки (пени) установленной настоящим договором не освобождает стороны от выполнения лежащих на них обязательств и устранения допущенных нарушений.
4.4 В случае нарушения Арендатором п. 2.2.6 настоящего договора, арендная плата с него взимается в двукратном размере, либо Арендодатель вправе расторгнуть договор одностороннем порядке
5 СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

 5.1 Срок действия договора устанавливается с «___» ____  20__ г. по «___ » ____ 20__ г.
6 ИЗМЕНЕНИЕ, РАСТОРЖЕНИЕ И ПРЕКРАЩЕНИЕ ДОГОВОРА

6.1 Изменение условий договора, его расторжение и прекращение допускаются по соглашению сторон. Вносимые изменения или дополнения рассматриваются сторонами в месячный срок и оформляются дополнительными соглашениями.
6.2  Договор аренды подлежит досрочному расторжению, а Арендатор выселению в случае невыполнения следующих условий договора.
- при использовании помещения в целом или его части не в соответствии с договором аренды;
- если арендатор умышленно ухудшает состояние помещения,
- если арендатор не внес арендной платы более двух раз подряд;
- если арендатор не производит ремонтов, определенных договором аренды.
6.3 Действие договора прекращается по истечении срока, установленного в п. 5.1.
6.4 Арендатор  в  случае  надлежащего  выполнения им принятых по настоящему договору аренды  обязательств  и  при  соблюдении  условий   п.  2.2.10  настоящего договора  по окончании действий договора имеет преимущественное перед другими лицами право на заключение нового договора на аренду имущества, указанного в п. 1.1 настоящего договора.
6.5  Взаимоотношения сторон, не урегулированные настоящим договором, регламентируются действующим законодательством РФ.
7 ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ И ИНЫЕ УСЛОВИЯ

7.1 Споры, возникающие при исполнении настоящего договора, разрешаются путем переговоров и согласований между сторонами договора, а  случае не достижения согласия - в судебном порядке.
7.2. Настоящий договор составлен в двух экземплярах (по одному для каждой стороны), имеющих одинаковую юридическую силу
Адреса сторон:
Арендодатель: __________________________________________________________________________.
Арендатор: _________________________________________________________________________.
	Арендодатель:
____________________________________-
________________   __________________
              подпись                   расшифровка подписи
	Арендатор:

________________________________
_________________________

              подпись                   расшифровка подписи


