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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________



      № ________



        г. Батайск

Об утверждении административного регламента 

по     предоставлению    муниципальной   услуги 

«Предоставление   объекта     нежилого     фонда, 
находящегося в собственности муниципального 
образования    «Город     Батайск»,   в       аренду

по  результатам  проведения  торгов»

С  целью оптимизации системы повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, определения сроков и последовательности действий органов местного самоуправления в осуществлении полномочий по предоставлению в аренду объектов нежилого фонда, находящихся в собственности муниципального образования «Город Батайск» по результатам проведения торгов, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 №1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями  и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск», постановлением Администрации города Батайска от 18.01.2012 №117 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) на территории муниципального образования «Город Батайск», Уставом муниципального образования «Город Батайск»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление объекта нежилого фонда, находящегося в собственности муниципального образования «Город Батайск», в аренду по результатам торгов» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Батайск официальный».

3. Контроль над выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Батайска по территориальному развитию и строительству Ковтунова Ф.Ф. 
Мэр города Батайска







         В.В. Путилин
	Проект постановления вносит: Комитет 
 по управлению имуществом города  Батайска:

	

	Председатель Комитета
	  О.В. Филоненко



	Начальник отдела имущественных отношений и работы   с  муниципальными   предприятиями  и учреждениями   

                                                                       
	В.А.Белоусова

	Начальник отдела правового обеспечения, муниципального земельного контроля, делопроизводства и кадров
	И.В. Шелестова

	Визируют:
Первый заместитель главы Администрации города  Батайска

	                                                      Е.Д. Деркач

	Заместитель главы Администрации города  Батайска по   территориальному развитию и строительству   

                                                          
	Ф.Ф.Ковтунов



	
	

	
	

	И.о. начальника юридического отдела

Администрации   города     Батайска   

                                                                                 
	Я.В.Степанова


	Начальник   общего    отдела 

Администрации   города  Батайска  

                                                                                  
	В.С. Мирошникова

	Исполнитель:                                                                                                                                               
	В.А. Белоусова


Приложение к постановлению 

Администрации города Батайска

       от ___._______.2015 г. № ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление объекта нежилого фонда, находящегося в собственности муниципального образования «Город Батайск», в аренду 
по результатам проведения торгов»

I. Общие положения
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление объекта нежилого фонда, находящегося в собственности муниципального образования «Город Батайск», в аренду по результатам проведения торгов» (далее – административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 №1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск».

Административный регламент устанавливает  стандарт  предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.Основные понятия и термины,
используемые в тексте административного регламента

1.1. Объект нежилого фонда города Батайска – помещения (встроенные и пристроенные), отдельно стоящие здания (строения, сооружения), части помещений и зданий, находящиеся в собственности муниципального образования «Город Батайск», составляющие казну города Батайска.  
2.Категории заявителей
2.1. Право на получение муниципальной услуги по результатам проведения торгов имеют любые юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели либо их уполномоченные представители (далее – заявитель). 

3. Порядок информирования о порядке предоставления  муниципальной услуги
3.1. Местонахождение  и почтовый адрес Комитета по управлению имуществом города Батайска (далее – Комитет): 346880, Ростовская область, г. Батайск, ул.Энгельса, 172.

3.2. Справочные телефоны Комитета: 
- телефон приемной председателя Комитета: 8 (86354) 5-68-56; 
- телефон/факс приемной председателя Комитета: 8 (86354) 5-63-33; 

- телефон заместителя председателя Комитета и специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги: 8 (86354) 5-60-77;  
3.3. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Комитета:
	Понедельник
	 9.00-18.00

	Вторник
	 9.00-18.00

	Среда
	  9.00-18.00

	Четверг
	14.00-18.00

	Пятница
	  9.00-18.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	Обеденный перерыв
	13.00 - 14.00


Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

3.4. Адрес электронной почты Комитета: bat_kui@mail.ru.

3.5 Адрес интернет-сайта, на котором размещены сведения о местонахождении, графике работы и контактных телефонах, почтовом адресе Комитета, о порядке предоставления муниципальной услуги:

- официальный сайт Администрации города Батайска: http://www.батайск-официальный.рф/
3.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в помещениях Комитета: на информационных стендах и форме личного консультирования специалистами Комитета, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи;

- письменно, в случае письменного обращения заявителя;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
3.7. Основными требованиями при предоставлении информации являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.8. Порядок проведения специалистами Комитета консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в подразделе 14 раздела II настоящего административного регламента.

3.9. Заявители, направившие в Комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами Комитета по вопросам, указанным в пункте 14.2. раздела II настоящего административного регламента.

3.10. В любое время с момента приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Комитета. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
3.11. На стендах, расположенных в Комитете, размещается следующая информация:

- о Комитете по управлению имуществом города Батайска, ответственном за предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах;  

- о порядке предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема документов;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений действий (бездействия) Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц Комитета;

- текст административного регламента с приложениями. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.Наименование  муниципальной услуги
1.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление объекта нежилого фонда, находящегося в собственности муниципального образования «Город Батайск», в аренду по результатам проведения торгов». 
2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.1. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по управлению имуществом города Батайска (далее – Комитет).

2.2. При предоставлении муниципальной услуги специалисты Комитета взаимодействуют с Федеральной налоговой службой России (далее - налоговым органом).
3.Результат предоставления муниципальной услуги
3.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды объекта нежилого фонда города Батайска.
4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 (сорок пять) календарных дней.
5. Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление  муниципальной услуги
5.1. Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993г.  Опубликована: «Российская газета» №7, 21.01.2009; «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, №4, ст.445; «Парламентская газета», №4, 23-29.01.2009.

5.2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ. Опубликован: «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994.

5.3. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ. Опубликован: «Российская газета», № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, №25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996.

5.4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Опубликован: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003. 

5.5. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Опубликован: «Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179.

5.6. Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции». Опубликован: «Российская газета», № 162, 27.07.2006; «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3434; «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006.

5.7. Федеральный закон от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации». Опубликован: «Российская газета», № 148-149, 06.08.1998.
5.8.  Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
5.9. Приказ Федеральной антимонопольной службы России от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса». Опубликован: «Российская газета», № 37, 24.02.2010.
         5.10. Постановление Администрации города Батайска от 29.02.2012 № 520 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление объекта нежилого фонда, находящегося в собственности муниципального 

образования «Город Батайск», в аренду по результатам проведения торгов».

5.11. Устав муниципального образования «Город Батайск»,  принят Решением Батайской городской Думы от 28.07.2005  № 128.
5.12. Решение Батайской городской Думы от 28.12.2011 №153 «Об утверждении Положения о порядке управления муниципальным имуществом, составляющим казну города Батайска». Опубликовано: Информационный бюллетень Администрации города Батайска «Батайск официальный».
5.13.  Решение Батайской городской Думы от 09.12.2011 №152 «Об утверждении структуры и Положения о Комитете по управлению имуществом города Батайска». Опубликовано: Информационный бюллетень Администрации города Батайска «Батайск официальный».
5.14. Постановление Администрации города Батайска от 18.01.2012 № 117 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) на территории муниципального образования «Город Батайск». Опубликовано: Информационный бюллетень Администрации города Батайска «Батайск официальный».
6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

6.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление (форма заявления определяется в документации об аукционе или конкурсе, размещенном на соответствующем сайте), которое должно содержать сведения о заявителе – 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; заявка должна содержать предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества; для торгов, проводимых в форме конкурса, заявка должна содержать предложение о цене договора, предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе; 

2) Полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении торгов выписку из ЕГРЮЛ или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении торгов выписку из ЕГРИП или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации лица юридического лица  или  физического  лица  в  качестве  индивидуального  предпринимателя в 
соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении торгов;

3) 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, к заявке прилагается 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, к заявке прилагается также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

4) Копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

5) 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;

6) 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 РФ об административных правонарушениях;

7) Копии документов, подтверждающих соответствие товаров, (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством РФ, в случаях, предусмотренных документацией о торгах;

8) Документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса (для торгов, проводимых в форме конкурса).

6.2. Документы, указанные в пункте 6.1., за исключением выписки из ЕГРЮЛ / ЕГРИП, предоставляются заявителем самостоятельно. 

Если документ, выписка из ЕГРЮЛ / ЕГРИП не представлена заявителем по собственной инициативе, Комитет запрашивает данный документ (сведения, содержащиеся в нем) в налоговом органе в рамках межведомственного взаимодействия без участия заявителя.
6.3. При личном обращении заявителя,  копии документов, представленных заявителем, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю

6.4. Требования к оформлению документов: 
- в документах не допускается наличие исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

- все страницы документов должны быть четкими и читаемыми (в том числе и представленные ксерокопии документов, включая надписи на оттисках печатей и штампов);
- для физических лиц доверенность должна быть удостоверена нотариусом, для юридических лиц доверенность подписывается руководителем юридического лица с указанием даты выдачи, заверяется печатью.
6.5. Запрещено требовать от заявителей от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, а также совершения любых действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги.
6.6. Прием документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется по адресу: 346880, Ростовская область, город Батайск, ул.Энгельса, 172, и в соответствии с графиком работы, указанным в пункте 3.3. раздела I настоящего административного регламента. 
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

7.1. Основания для отказа в приеме и регистрации заявления:

- истечение срока приема заявок на участие в торгах в соответствии с информационным сообщением о проведении торгов.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

 в предоставлении муниципальной услуги

8.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представлен или представлен неполный пакет документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги;

- несоответствия участника конкурсов или аукционов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам;
- невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;

- несоответствия заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличия в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота);

- подачи заявки на участие в конкурсе или аукционе заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующим требованиям, установленным ч. 3 и 5 ст. 14 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», в случае проведения конкурса или аукциона, участниками которого могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- наличия решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

- наличие решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги

9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 (тридцати) минут.
10.2. Граждане, пользующиеся льготами в соответствии с федеральным законодательством РФ, принимаются в приемное время вне очереди.

11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

11.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его поступления.
12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам

12.1. Прием заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

12.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
12.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

12.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
12.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

12.6. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

12.7. Рабочее место специалиста Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером  и оргтехникой, телефоном, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

12.8. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
12.9.  Условия для беспрепядственного доступа к объектам и предоставляемым к ним услугам.

12.10. Возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты,  входа в такие объекты и выхода из них.

12.11. Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при  необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги.

12.12. Надлежащее  размещение оборудование носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепядственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

12.13. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а так же надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

- наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворённость заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- удовлетворённость заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
-  количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий» дополняется следующими показателями доступности услуги для инвалидов;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие  расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание помощи им на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика  и тифлосурдопереводчика;

-  допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386Н;

- оказание сотрудникам, предоставляющим услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
14. Консультирование заявителей по вопросам предоставления 
муниципальной услуги

14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Комитета при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты, в соответствии с режимом приема заинтересованных лиц, указанным в пункте 3.3 раздела I настоящего административного регламента.

Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Комитет.

Консультирование проводится специалистами Комитета в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно.
14.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков приема заявок на участие в торгах в соответствии с информационным сообщением о проведении торгов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
- об  основаниях отказа в предоставлении информации.
14.3. Должностное лицо, осуществляющее предоставление информации, должно принять все меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц Комитета.
14.4. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения по телефону. 

14.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме извещают обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Комитета, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Специалисты Комитета обязаны избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления, соблюдать права и законные интересы заявителей.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
Если изложенные по телефону в устной форме факты и обстоятельства не требуют дополнительного изучения, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно.
Если подготовка ответа требует дополнительного изучения документов, заявителю предлагается один из двух вариантов действий:

- изложить обращение в письменной форме с предоставлением документов;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультирования.

14.6. Личный прием заявителей осуществляется специалистом Комитета, ответственным за прием и регистрацию заявления и документов на участие в торгах, без предварительной записи в установленные дни и часы приема.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если от имени заявителя выступает его законный представитель, либо представитель по доверенности, он предъявляет оформленный надлежащим образом документ, подтверждающий его полномочия.

Если во время личного приема заявителя решение поставленных вопросов невозможно, предлагается изложить обращение в письменной форме.
14.7. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления либо в форме электронного документа на адрес заявителя  или его представителя, указанный в обращении, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Срок ответа на письменное обращение составляет 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в Комитете. 

14.8. Результатом приема заявителей является разъяснение порядка предоставления муниципальной услуги или ответ на обращение.

14.9. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом Комитета не может превышать 15 (пятнадцать) минут.

15. Требование соблюдения конфиденциальности
15.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

III. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
1. Состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур
1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- приём и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов;

- проведение торгов на право заключения договора аренды объекта нежилого фонда;
- подписание договора аренды объекта нежилого фонда.
1.2. Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 
2. Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги
2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (лично или путем почтового отправления) с заявлением по форме, установленной в документации об аукционе (конкурсе), с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Комитета, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов на участие в торгах.

2.3. Специалист Комитета, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов на участие в торгах, регистрирует его в журнале регистрации заявок на участие в торгах на право аренды муниципального имущества в день поступления заявки, каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер и указывается время получения заявки. В случае подачи заявления и документов заявителем лично, ему выдается экземпляр заявления с перечнем приложенных документов с отметкой о дате, времени, номере регистрации, подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию заявления и документов на участие в торгах. По требованию заявителя выдается расписка в получении заявки (в соответствии с п. 126 Приказа ФАС России от 10.02.2010 № 67).
2.4. Основанием для отказа в приеме заявления служит истечение срока приема заявок на участие в торгах в соответствии с информационным сообщением о проведении торгов.

В этом случае на копии заявления делается отметка о дате и времени поступления заявления, ставится подпись заявителя и специалиста Комитета, ответственного за прием и регистрацию заявления и документов на участие в торгах, документы возвращаются заявителю без рассмотрения. При отказе заявителя от подписи составляется соответствующий акт. 
2.5. После регистрации заявления и документов на участие в торгах, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов на участие в торгах:

- направляет запрос о предоставлении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц / индивидуальных предпринимателей  или сведений, содержащиеся в них, в налоговый орган в рамках межведомственного взаимодействия (если документ не представлен заявителем);

- запрашивает в отделе бухгалтерского учета Комитета документы, подтверждающие внесение задатка заявителем, в случае если в аукционной (конкурсной) документации содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).
2.6. После получения документов, указанных в п.2.5. раздела III настоящего административного регламента, зарегистрированное заявление передается на рассмотрение комиссии по проведению конкурсов или аукционов в отношении муниципального имущества города Батайска.
2.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 (семь) дней с даты поступления обращения. 

2.8. Результатом административной процедуры является передача зарегистрированной заявки с приложением документов на рассмотрение комиссии по проведению конкурсов или аукционов в отношении муниципального имущества города Батайска.
3. Рассмотрение заявления и документов

3.1.Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированной заявки с приложением документов на рассмотрение комиссии по проведению конкурсов или аукционов в отношении муниципального имущества города Батайска (далее – комиссия). 

3.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является председатель комиссии.

3.3. Комиссия на заседании, назначенном после истечения срока приема заявок, рассматривает представленное заявление и приложенные к нему документы: 

- при наличии соответствующих оснований, предусмотренных п.8.1. раздела II настоящего административного регламента комиссией принимается решение о том, что заявитель не допускается к участию в торгах, о чем составляется протокол.

- при отсутствии соответствующих оснований, предусмотренных п.8.1. раздела II настоящего административного регламента комиссией принимается решение о допуске заявителя к участию в торгах (в том числе единственного участника), о чем составляется протокол.

- в случае поступления одной заявки на участие в торгах, торги признаются несостоявшимися, о чем составляется протокол.

3.4. Уведомление о принятых аукционной комиссией решениях, оформленное на основании протоколов, направляется ответственным лицом Комитета – секретарем комиссии в адрес заявителя не позднее дня, следующего за днем подписания протокола рассмотрения заявок.

3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 (десять) дней с даты окончания срока подачи заявок в соответствии с аукционной (конкурсной) документацией.

3.6. Результатом административной процедуры является уведомление о принятом комиссией решении (о допуске к участию в торгах, об отказе в допуске к участию в торгах, о признании торгов несостоявшимися по причине поступления единственной заявки и предложении заключить договор с единственным участником торгов по начальной цене лота). 
4.Проведение торгов на право заключения договора аренды
объекта нежилого фонда

4.1. Основанием для начала административной процедуры является протокол о допуске к участию в торгах не менее двух заявителей.

4.2. Ответственным должностным лицом за проведение административной процедуры является председатель Комиссии. 

4.3. Процедура проведения торгов установлена Приказом ФАС России от 10.02.2010г. № 67.

4.4. Торги на право заключения договора аренды объекта нежилого фонда проводятся в срок, установленный информационным сообщением.

4.5. Результатом административной процедуры является протокол аукциона, подписываемый присутствующими членами комиссии в день проведения аукциона.
5.  Подписание договора аренды объекта нежилого фонда
5.1. Основанием для начала административной процедуры является передача комиссией копии протокола проведения торгов, либо протокола о признании торгов несостоявшимися по причине наличия единственного участника, специалисту, осуществляющему оформление договора аренды.

5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, осуществляющий оформление договора аренды.
5.3. Специалист, осуществляющий оформление договора аренды, готовит проект договора аренды  с победителем торгов в соответствии с документацией о торгах и вместе с протоколом проведения торгов и предложения заключить договор направляется победителю торгов в течение 3 рабочих дней с даты проведения торгов. 

Проект договора аренды единственному участнику торгов с протоколом и предложением заключить договор по начальной цене направляется не позднее дня, следующего за днем подписания комиссией протокола рассмотрения заявок.
5.4. После подписания проекта договора победителем торгов (единственным участником торгов), договор оформляется со стороны арендодателя.
5.5. Не допускается заключение договоров аренды ранее, чем через десять дней со дня размещения информации о результатах конкурса или аукциона на официальном сайте торгов (ч. 7 ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»).
5.6. Оформленный сторонами договор выдается заявителю лично (в случае, если заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением, что фиксируется личной подписью заявителя (либо его представителя) в получении муниципальной услуги, либо квитанцией о почтовом отправлении, уведомлением о вручении.

5.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 12 (двенадцать) дней.

5.8. Результатом административной процедуры является предоставление в аренду объекта муниципального нежилого фонда в соответствии с подписанным договором аренды по результатам проведения торгов.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами Комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, города Батайска.

1.4. Периодичность проверок устанавливается председателем Комитета, но не реже одного раза в год.

1.5. Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.

1.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

1.7. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги приказом председателя Комитета создается комиссия. Председателем комиссии является заместитель председателя Комитета, в состав комиссии включаются муниципальные служащие Комитета. Комиссия имеет право разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, привлекать к своей работе специализированные консультационные, оценочные и иные организации. Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.
1.8. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов Комитета, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Комитет. Жалобы на решения, принятые председателем Комитета, подаются в Администрацию города Батайска. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

1.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
1.6. В рассмотрении письменного обращения заявителю отказывается по следующим основаниям:

- текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению;

- не указаны фамилия заявителя, наименование и реквизиты юридического лица,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, - ответ на обращение не дается;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи - направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства - направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу;
- в письменном обращении обжалуется судебное решение, - обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну – заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
1.7. Жалоба председателю Комитета регистрируется в приемной председателя Комитета специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
1.8. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса в Комитете.

1.9. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:

- председателю Комитета по управлению имуществом города Батайска: на решение или действие (бездействие) специалистов Комитета, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги (346880, г. Батайск,  ул. Энгельса, 172);

- Мэру города Батайска: на решение или действие (бездействие) председателя Комитета  (346880, г.Батайск, пл.Ленина, 3).
Вышестоящим органом государственной власти, которому может быть адресована жалоба заявителя, является Правительство Ростовской области (344050, г. Ростов-на-Дону, ул. Социалистическая, 112).
1.10. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

1.11. По результатам рассмотрения жалобы председатель Комитета  принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
1.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.

1.13. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

1.14. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

VI.Электронная карта
       1.1. В случаях предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, другие права гражданина. В случаях, предусмотренных  федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение   государственных и муниципальных услуг
	Начальник   общего    отдела 

Администрации   города  Батайска  

                                                                                  
	В.С. Мирошникова


Приложение №1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление объекта нежилого фонда, находящегося в собственности муниципального образования «Город Батайск», в аренду по результатам проведения торгов»

Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление объекта нежилого фонда, находящегося в собственности муниципального образования «Город Батайск», в аренду по результатам проведения торгов»
	Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги



	Проверка на наличие оснований для отказа в приеме заявления 


При отсутствии оснований указанных в п.7.1.                                                                                      При наличии оснований указанных в п.7.1. раздела II административного регламента 
раздела II административного регламента

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, выдача расписки заявителю (по требованию заявителя), передача на рассмотрение комиссии по проведению торгов




При отсутствии оснований указанных в п.8.1. раздела II                                                        При наличии оснований указанных в п.8.1. раздела II
           административного регламента 
                                                                                                                административного регламента
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Подписание договора со стороны Комитета





Выдача результата предоставления муниципальной услуги лично (фиксируется личной подписью заявителя или его представителя) либо направляется по почте (фиксируется квитанцией о почтовом отправлении)





Направление победителю торгов протокола и проекта договора в 3-х дневный срок с даты подписания протокола аукциона








Допуск к участию в торгах не менее 2 участников. Проведение торгов (протокол торгов)





Единственный участник. Предложение заключить договор по начальной цене лота. Протокол и проект договора направляется не позднее дня, следующего за днем подписания протокола.








Фиксация завершения предоставления муниципальной услуги











Уведомление об отказе в допуске заявителя к участию в торгах (не позднее дня, следующего за днем подписания протокола)











Протокол о допуске заявителя к участию в торгах, уведомление направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем подписания протокола





Отказ в приеме заявления и прилагаемых  к нему документов, 


возврат заявителю
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