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Администрация городского округа город Кулебаки 
Нижегородской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е











№ 
	Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду»


	Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (вместе с «Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций», «Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», «Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг»), распоряжения Правительства Нижегородской области от 29.04.2010 года № 773-р «Об утверждении календарного плана перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области в электронном виде» руководствуясь ст.39 Устава городского округа город Кулебаки Нижегородской области, администрация городского округа город Кулебаки Нижегородской области 


п о с т а н о в л я е т:

	1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа город Кулебаки  Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду».

2. Отменить постановление администрации Кулебакского района Нижегородской области:

- «Об утверждении административного регламента администрации Кулебакского  района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества Кулебакского муниципального района Нижегородской области в аренду от 20.05.2015 года № 710. 
3. Отделу организации и контроля Управления делами администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (Е.А. Климова) обеспечить опубликование настоящего постановления на официальном Интернет - сайте www. кулебаки-округ.рф.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на комитет по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (Борисову А.В.).


	Глава администрации 
	
	Л.А. Узякова    


	
Административный регламент 

администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент «Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду» (далее – административный регламент) разработан Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях:

- установления единого порядка оформления документов по предоставлению муниципальной услуги; 

- повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги;

- оказания равных условий доступа к муниципальным ресурсам, направленного на поддержку развития субъектов малого и среднего предпринимательства;

- обеспечения работоспособного состояния, сохранности и эффективного использования имущества, находящегося в муниципальной собственности;

- пополнения бюджета округа за счет доходов от сдачи в аренду муниципального имущества.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. При предоставлении в аренду муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в результате проведения торгов (аукциона, конкурса) получателями (заявителями) муниципальной услуги может быть:

 - любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения, а также места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, претендующее на заключения договора;
1.2.2. При предоставлении в аренду муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области без проведения торгов, в исключительных случаях, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» получателями (заявителями) муниципальной услуги могут быть:
- физические или юридические лица, предусмотренные  частями 1 и 3 ст. 17.1. Федерального закона от 26.07.2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции»;
1.2.3. При даче согласия муниципальным предприятиям и муниципальным учреждениям на предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду принадлежащего на праве хозяйственного ведения муниципальным унитарным предприятиям, либо закрепленного на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями получателями (заявителями) муниципальной услуги могут быть:

- муниципальные предприятия и муниципальные учреждения городского округа город Кулебаки Нижегородской области;
1.2.4. При предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду путем предоставления муниципальной преференции получателями (заявителями) муниципальной услуги могут быть:

- юридические лица, деятельность которых соответствует целям, указанным в части 1 ст. 19 Федерального закона от 26.07.2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции» (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области в лице Комитета по управлению муниципальным имуществом (далее – КУМИ) во взаимодействии с муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» (далее - МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).
1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы КУМИ администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Адрес местонахождения КУМИ: администрация городского округа город Кулебаки Нижегородской области 607018, Нижегородская область, г.Кулебаки, ул.Воровского, д. 49, 5-й этаж (ком. 510, 511).

Адрес местонахождения муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»: 607010, г. Кулебаки, ул.Циолковского, д. 39 А.

Адреса местонахождения, участвующих организаций:

Управление образования администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области:

607010, Нижегородская область, г. Кулебаки, ул.Воровского, д. 43 а, 2-й этаж (ком. №1, №8).

Федеральная налоговая служба Российской Федерации (Межрайонная ИФНС России №4 по Нижегородской области):

607060, Нижегородская область, г. Выкса, м-н Центральный, д. 7в.

607010, Нижегородская область, г. Кулебаки, ул. Адм. Макарова, д.2 «в», 1-й этаж.

График работы КУМИ администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области:

Понедельник

8.00 – 17.12

обед

12.00 – 13.00

Вторник

8.00 – 17.12

обед

12.00 – 13.00

Среда

8.00 – 17.12

обед

12.00 – 13.00

Четверг

8.00 – 17.12

обед

12.00 – 13.00

Пятница

8.00 – 16.12

обед

12.00 – 13.00

Суббота, воскресенье – выходные дни.

График работы МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»:

Понедельник, среда, четверг, пятница

8.00 – 17.00

Вторник

8.00 – 20.00

Суббота

8.00 – 12.00

Воскресенье

выходной день

График работы Управления образования администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области:

Понедельник

8.00 – 17.12

обед

12.00 – 13.00

Вторник

8.00 – 17.12

обед

12.00 – 13.00

Среда

8.00 – 17.12

обед

12.00 – 13.00

Четверг

8.00 – 17.12

обед

12.00 – 13.00

Пятница

8.00 – 16.12

обед

12.00 – 13.00

График работы Федеральной налоговой службы Российской Федерации (Межрайонная ИФНС России №4 по Нижегородской области):
Понедельник

9.00 – 18.00

обед

12.30 – 13.18
Вторник

9.00 – 18.00

обед

12.30 – 13.18
Среда

9.00 – 18.00

обед

12.30 – 13.18
Четверг

9.00 – 18.00

обед

12.30 – 13.18
Пятница

9.00 – 18.00

обед

12.30 – 13.18
Суббота, воскресенье – выходные дни.

1.3.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Контактные телефоны КУМИ: 8 (83176) 5-48-20, 5-70-70;
Контактные телефоны МБУ муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»: 
8 (831 76) 5-51-55;
Контактные телефоны Управления образования администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области: 8 (831 76) 5-19-09, 5-55-39.
Контактные телефоны Федеральной налоговой службы Российской Федерации (Межрайонная ИФНС России №4 по Нижегородской области): 
г. Выкса: 8 (831 77) 3-02-75,  3-22-39;

г. Кулебаки: 8 (831 76) 5-15-12, 5-15-21.

1.3.3. Адреса официальных сайтов, в сети Интернет адреса, адреса электронной почты, содержащие информацию о предоставлении муниципальной услуги:
1)  официальный Интернет - сайт www.кулебаки-округ.рф в разделе «Муниципальные услуги»;

2) государственная информационная система Нижегородской области «Единый Интернет - портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской  области» (www.gu.nnov.ru);

- официальный Интернет -сайт Федеральной налоговой службы по Нижегородской области (www.ifns.su.).

3) федеральная государственная информационная система «Единый Интернет- портал государственных и муниципальных услуг (функций)», (www.gosuslugi.ru);

- официальный Интернет -сайт Федеральной налоговой службы Российской Федерации (http://www.nalog.ru.);

4) электронная почта: official@adm.klb.nnov.ru, skotnikova.ss@adm.klb.nnov.ru., mfc-kulebaki@mail.ru.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления услуг, в том числе с использованием государственной информационной системы «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информирование (консультирование) о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, а также специалистами МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»
1) при личном обращении заявителя в администрацию городского округа город Кулебаки Нижегородской области, КУМИ по адресу: г.Кулебаки, ул.Воровского, д. 49, 5-й этаж, ком. 510, 511.
График приема граждан:

Понедельник

8.00 – 17.12

обед

12.00 – 13.00

Вторник

8.00 – 17.12

обед

12.00 – 13.00

Среда

8.00 – 17.12

обед

12.00 – 13.00

Четверг

8.00 – 17.12

обед

12.00 – 13.00

Пятница

8.00 – 16.12

обед

12.00 – 13.00

Суббота, воскресенье – выходные дни.

при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» по адресу: 607010, Нижегородская обл., г. Кулебаки, ул. Циолковского, дом 39 А.
График приема заявителей МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»
Понедельник, среда, четверг, пятница

8.00 – 18.00

Вторник

8.00 – 20.00

Суббота

8.00 – 12.00

Воскресенье

выходной день

2) посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты. При поступлении обращения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме консультирование осуществляется в виде письменных ответов, содержащих исчерпывающие сведения по существу поставленных вопросов.

При ответах на телефонные звонки и устные специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», осуществляющий консультирование по предоставлению муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.



При невозможности специалиста КУМИ, специалиста МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование (консультирование) осуществляется специалистом КУМИ, специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» по следующим вопросам:

1) содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

3) источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган власти, организация и их местонахождение);

4) время приема и выдачи документов; 

5) срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а так же в федеральной государственной информационной системе «Единый Интернет- портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается

1) на официальном сайте www.кулебаки-округ.рф;
2) на информационном стенде КУМИ администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

3) на информационном стенде МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»; 

4) на информационных стендах в органах местного самоуправления поселений городского округа город Кулебаки Нижегородской области, общественных организациях (по согласованию).

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной информационной системы «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Участвующие в предоставлении муниципальной услуги органы.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области в лице Комитета по управлению муниципальным имуществом (далее – КУМИ). В предоставлении муниципальной услуги участвует МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», который осуществляет прием  документов от заявителей и выдачу готовых документов.

Лицом, ответственным за исполнение административных процедур, является главный специалист Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – специалист КУМИ).

Лицом, ответственным за прием, передачу документов в КУМИ, а также выдачу документов заявителю, выдачу промежуточного ответа заявителю (в случае обращения заявителя в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки») является специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки».

Участвующими органами в предоставлении муниципальной услуги являются:

- Управление образования администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- Федеральная налоговая служба Российской Федерации (Межрайонная ИФНС России №4 по Нижегородской области).

Муниципальная услуга по предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду в результате проведения торгов (аукциона, конкурса) предоставляется непосредственно администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области в лице Комитета по управлению муниципальным имуществом без взаимодействия с  МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки». 
Органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. При предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду в результате проведения торгов (аукциона, конкурса):

- выдача протокола об итогах аукциона, протокола оценки (в случае проведения конкурса) или протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе (конкурсе), 
- выдача проекта договора аренды на имущество, являющееся муниципальной собственностью.
2.3.2. При предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду в исключительных случаях, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции», без проведения аукциона (конкурса):
- выдача постановления администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области о предоставлении в аренду имущества, являющегося собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- выдача проекта договора аренды имущества, являющегося собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
2.3.3. При даче согласия муниципальным предприятиям и муниципальным учреждениям на предоставление муниципального имущества Кулебакского городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду, принадлежащего на праве хозяйственного ведения муниципальным унитарным предприятиям, либо закрепленного на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями:
- выдача постановлений администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области:

- «О даче согласия муниципальному предприятию, учреждению о предоставлении в аренду муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области» и (или);

-«О наделении полномочиями муниципального предприятия, либо учреждения по организации и проведению торгов на право заключения договоров аренды» (в случае последующего заключения договора аренды по результатам проведения торгов).
2.3.4. При предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области, в аренду путём предоставления муниципальной преференции:
- выдача постановления администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области «О предоставление муниципальной преференции»;
- выдача проекта договора аренды имущества, являющегося собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок предоставления муниципального имущества в аренду в результате проведения торгов (аукциона, конкурса) составляет:

- не более 70-ти рабочих дней со дня регистрации заявления в КУМИ, МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки».
2.4.2. Срок предоставления муниципального имущества в аренду в исключительных случаях, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции», без проведения аукциона (конкурса) составляет:
- не более 17-ти  рабочих дней со дня регистрации заявления в КУМИ либо не более 17-ти рабочих дней со дня передачи документов из МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» в КУМИ.

Срок передачи документов для предоставления муниципальной услуги из МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» в КУМИ– в течение одного рабочего  дня.

2.4.3. Срок рассмотрения письменного обращения муниципального предприятия или муниципального учреждения о даче согласия на предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду, принадлежащего на праве хозяйственного ведения муниципальным унитарным предприятиям, либо закрепленного на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями составляет:
- не более 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

2.4.4. Срок предоставления муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области, в аренду путём предоставления муниципальной преференции составляет:
- не более 90 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5. Перечень нормативных правовых документов, регулирующих отношения, возникающие в связи  предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1. Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря 1993г. № 237);

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

3. Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ («Российская газета», N 238-239, 08.12.1994);

4. Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ («Российская газета», N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996);

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

6. Федеральный закон от 24.07.2007 N 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» («Российская газета», N 164, 31.07.2007);
7. Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, №48, ст.4563; 1998, №31, ст.3803; 1999, №2, ст.232; №29, ст.3693; 2000, №22. ст.2267; 2001, №24, ст.2410; №33, ст.3426; №53, ст.5024; 2002, №1, ст.2; №22, ст.2026; 2003, №2, ст. 167; №43. ст.4108; 2004. №35, ст.3607; 2005, №1, ст.25; 2006, №1, ст. 10; 2007, №43. ст.5084; №49, ст.6070; 2008, №9, ст.817; №29, ст.3410; №30, ст. 3616; №52, ст.6224; 2009, №18, ст.2152; №30, ст.3739; 2010, №50, ст.6609; 2011, №27, ст.3880; №30, ст.4596: №45, ст.6329, №47, ст.6608; №49, ст.7033; 2012, №29, ст.3990; №30, ст.4175; №53, ст. 7621; 2013, №8, ст.717; №19, ст.2331; №27, ст.3460, 3475, 3477; №48, ст.6160; №52, ст.6986; 2014, №26, ст.3406; №30, ст.4268; №49, ст.6928; 2015, №14. ст. 2008, №27, ст.3967, №48, ст.6724; 2016, №1, ст. 19);
8. Закон Нижегородской области от 05.03.2009 г. №21-3 «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области» ("Правовая среда", № 19(1005), 14.03.2009 (приложение к газете "Нижегородские новости", № 45(4177), 14.03.2009);
9. Приказ ФАС 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 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» (вместе с «Правилами 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»» («Российская газета», N 37, 24.02.2010);
10. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки - проводника, и порядка его выдачи (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21.07.2015 . № 38115);
11. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи»;
12. Устав городского округа город Кулебаки Нижегородской области (документ опубликован в газете «Кулебакский металлист» от 30.03.2016г №22-23);

13. Положение о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом и земельными ресурсами городского округа город Кулебаки Нижегородской области (размещено  на официальном сайте администрации);

14. Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (опубликован путем размещения на официальном сайте администрации);

15. Регламент администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

16. Соглашение о сотрудничестве между администрацией и МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»;

17. настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.6.1. В Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду в результате проведения торгов (аукциона, конкурса), входят:

1) Заявка на участие в аукционе (конкурсе), подается по форме, приложенной к  аукционной (конкурсной) документации в письменной форме в запечатанном конверте или по электронной почте (skotnikova.ss@adm.klb.nnov.ru) в форме электронного документа (пакета электронных документов) подписанного квалифицированной электронной подписью заявителя на имя председателя КУМИ. 

2) полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона (конкурса) выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц);

- полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона (конкурса) выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей);

- копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона (конкурса);

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

4) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса (в случае проведения конкурса);
5) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

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

7) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

8) предложение о цене договора (в случае проведения конкурса);

9) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации (в случае проведения конкурса);
10) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении государственного или муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

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

Заявка и документы, предоставляемые заявителями должны быть составлены на русском языке.

2.6.2. В Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду в исключительных случаях, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции», без проведения аукциона (конкурса), входят: 

При обращении в КУМИ или МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» заявителям необходимо предоставить:

1) заявление о предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду.

Заявление о предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду предоставляется заявителем в письменной форме (лично, через почтовое отделение), в электронной форме, в том числе с использованием Единого Интернет -портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также Единого Интернет -портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, в установленной форме.

В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме необходимые для предоставления муниципальной услуги документы (копии документов) по усмотрению заявителя могут быть направлены им вместе с заявлением в виде электронных документов (пакета электронных документов), подписанных квалифицированной электронной подписью заявителя.

Заявитель также имеют право подать заявление через  многофункциональный центр, в соответствии с соглашением, заключённым между многофункциональным центром и администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области, с момента вступления в силу соответствующего соглашения.

2) копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц).

Данные документы направляется органу предоставления услуги заявителем самостоятельно в письменной форме (лично, через почтовое отделение), в электронной форме.

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, то документация должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, то документация должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица.

Данные документы направляется органу предоставления услуги заявителем самостоятельно в письменной форме (лично, через почтовое отделение), в электронной форме.

4) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц).

Данные документы направляется органу предоставления услуги заявителем самостоятельно в письменной форме (лично, через почтовое отделение), в электронной форме.

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 являются крупной сделкой;

Данный документ направляется органу предоставления услуги заявителем самостоятельно в письменной форме (лично, через почтовое отделение), в электронной форме.

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 Российской Федерации об административных правонарушениях;

Данный документ направляется органу предоставления услуги заявителем самостоятельно в письменной форме (лично, через почтовое отделение), в электронной форме.

7) документы, подтверждающие право пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности (в случае заключении договора аренды без проведения торгов, с лицом обладающим правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности);

Данные документы направляется органу предоставления услуги заявителем самостоятельно в письменной форме (лично, через почтовое отделение), в электронной форме.

8) копию заключённого муниципального контракта (в случае заключении договора аренды без проведения торгов, с лицом с которым заключен муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта);

Данный документ направляется органу предоставления услуги заявителем самостоятельно в письменной форме (лично, через почтовое отделение), в электронной форме.

9) документы, подтверждающие факт того, что лицо является правопреемником приватизированного унитарного предприятия (в случае, если такое имущество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной или муниципальной собственности (в случае если лицо является правопреемником приватизированного унитарного предприятия в случае, если такое имущество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной или муниципальной собственности).

Данные документы направляется органу предоставления услуги заявителем самостоятельно в письменной форме (лично, через почтовое отделение), в электронной форме.

Данные документы направляется в КУМИ или МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» заявителем самостоятельно в письменной форме (лично, через почтовое отделение), либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов.

2.6.3. В Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги дачи согласия муниципальным предприятиям и муниципальным учреждениям на предоставление в аренду муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области, принадлежащего на праве хозяйственного ведения муниципальным унитарным предприятиям, либо закрепленного на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями входят:

1) письменное обращение о даче согласия на предоставление в аренду муниципального имущества принадлежащего на праве хозяйственного ведения муниципальным унитарным предприятиям, либо закрепленного на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями.

2) копии технических паспортов (инвентаризационных планов) на недвижимое имущество, предполагаемое предоставить в аренду.

2.6.4. В Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду путём предоставления муниципальной преференции в соответствии со ст.19 Федерального закона от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции», входят:

1) перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся заявителем, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения;

2) наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных заявителем, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

3) бухгалтерский баланс заявителя, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если заявитель не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

4) перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу;

5) нотариально заверенные копии учредительных документов заявителя.

Документы в форме электронного документа (пакета электронных документов) предоставляются заявителем, подписанные квалифицированной электронной подписью заявителя (skotnikova.ss@adm.klb.nnov.ru).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги которые находятся в распоряжении государственных органов или органов МСУ и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
2.7.1. При предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду в результате проведения торгов (аукциона, конкурса): 

Весь перечень документов, указанных в п. 2.6.1. настоящего регламента для предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно заявителем.

2.7.2. При предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду без проведения торгов (аукциона, конкурса): 

1. Выписка из единого государственного реестра юридических лиц.

Выписка из единого государственного реестра юридических лиц запрашивается комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по каналам межведомственного взаимодействия, если документ не был представлен Заявителем. Орган, предоставляющий документ - ФНС РФ. Заявитель вправе представить указанный документ и информацию, в орган, предоставляющий услугу, по собственной инициативе.

2. Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей запрашивается комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по каналам межведомственного взаимодействия, если документ не был представлен Заявителем. Орган, предоставляющий документ - ФНС РФ. Заявитель вправе представить указанный документ и информацию, в орган, предоставляющий услугу, по собственной инициативе.

2.7.3. При даче согласия муниципальным предприятиям и муниципальным учреждениям на предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду принадлежащего на праве хозяйственного ведения муниципальным унитарным предприятиям, либо закрепленного на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями:

1) оценка последствий заключения договора аренды объектов собственности, закрепленных за муниципальными образовательными учреждениями для обеспечения жизнедеятельности, образования, развития, отдыха и оздоровления детей, оказания им медицинской помощи, профилактики заболеваний у детей, их социальной защиты и социального обслуживания (в случае если муниципальное учреждение, являющееся объектом социальной инфраструктуры для детей, сдает в аренду закрепленные за ним объекты собственности) запрашивается комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по каналам межуровнего взаимодействия, если документ не был представлен заявителем.

Орган, предоставляющий документ – Управление образования администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

Заявитель вправе представить указанный документ и информацию, в орган, предоставляющий услугу, по собственной инициативе.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
2.7.3. При предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду путём предоставления муниципальной преференции в соответствии со ст.19 Федерального закона от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»:

Весь перечень документов, указанных в п. 2.6.4. настоящего регламента для предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно заявителем.

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в приёме документов (заявления), необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заинтересованное лицо за получением муниципальной услуги обратилось в ненадлежащий орган (учреждение); 

2) представленные документы (заявление) не надлежаще заполнены, не соответствуют законодательству Российской Федерации; 

3) представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
4) документы  исполнены карандашом.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (заявления) специалист КУМИ вправе возвратить документы заявителю с обоснованием причин для отказа.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа и приостановления в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1 Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги предусмотренной п. 2.3.1. настоящего регламента по следующим основаниям:

- заявитель не представил документы, предусмотренные действующим законодательством и настоящим Регламентом, либо в таких документах содержаться недостоверные сведения;

- участник аукциона или конкурса не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством РФ к таким участникам;

- заявитель не внёс задаток, в случае, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;

- при несоответствии 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);

- при 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 частями 3 и 5 статьи 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»;

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

- при наличии у заявителя 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;

-заявитель в установленном порядке не признан участником аукциона (конкурса);

- заявитель, признанный победителем торгов, отказался от подписания договора аренды либо не подписал его в установленный в извещении о проведении аукциона (конкурса) срок;

- при выявлении специалистом КУМИ несоблюдения установленных условий признания действительности квалифицированной подписи в результате её проверки, в случае подачи заявок и документов в форме электронного документа (пакета электронных документов), подписанных квалифицированной электронной подписью заявителя.
2.10.2. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги предусмотренной п. 2.3.2. настоящего регламента по следующим основаниям:

- заявитель не представил документы, предусмотренные действующим законодательством и настоящим Регламентом, либо в таких документах содержаться недостоверные сведения;

- запрашиваемое в аренду имущество не числится в муниципальной собственности; 
- заявитель не относится к категории лиц, попадающих под исключения,  предусмотренные частью  1 ст.17.1. Федерального закона от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

2.10.3. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги предусмотренной п. 2.3.3. настоящего регламента по следующим основаниям:

- заявитель не представил документы, предусмотренные действующим законодательством и настоящим Регламентом, либо в таких документах содержаться недостоверные сведения;

- запрашиваемое в аренду имущество не принадлежит на праве хозяйственного ведения муниципальному унитарному предприятию, либо не закреплено на праве оперативного управления за муниципальным учреждением;

- в случае если оценка последствий принятия решения о заключении договоров аренды объектов собственности, закрепленных за муниципальными образовательными организациями отрицательная (в случае если муниципальное учреждение, образующее социальную инфраструктуру, сдает в аренду закрепленные за ним объекты собственности);

- в случае если имущество, закрепленное на праве оперативного управления за муниципальным учреждением подлежит изъятию, как излишнее, неиспользуемое или используемое не по назначению имущество.

2.10.4. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги предусмотренной п. 2.3.4. настоящего регламента по следующим основаниям:

- заявитель не представил документы, предусмотренные действующим законодательством и настоящим Регламентом, либо в таких документах содержаться недостоверные сведения;

- запрашиваемое в аренду имущество не числится в муниципальной собственности;
- деятельность заявителя не соответствует целям, предусмотренным п. 1 ст.19 Федерального закона от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
- отказ антимонопольного органа в предоставлении муниципальной преференции.
Непредставление заявителем документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

2.10.5 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги,  указанной п. в 2.3.1. 2.3.2. 2.3.3. 2.3.4. регламента:

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги  не предусмотрен.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Плата не взимается.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса в КУМИ или МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата составляет не более 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Срок регистрации запроса заявителя в КУМИ или МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» о предоставлении муниципальной  услуги составляет не более 15 минут.

Все заявления, поступившие в администрацию, по почте или непосредственно от заявителей, учитываются и регистрируются в день их поступления в журнале регистрации заявлений (запросов).

Заявления, поступившие в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» регистрируются в день их поступления в журнале обращения клиентов, который ведется в электронном виде. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

2.16.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах, интернет-сайтах, адресе электронной почты, графике работы КУМИ, предоставляющим муниципальную услугу, размещается:

1)на официальном интернет-сайте;
2) на информационном портале государственных и муниципальных услуг  Нижегородской  области (www.gu.nnov.ru);

3)на информационных стендах администрации городского округа город Кулебаки;
4) на информационных стендах общественных организаций, органах территориального общественного самоуправления (по согласованию), на стендах в здании МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»; 

2.16.2. Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть комфортными для граждан, оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетами), местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании администрации городского округа город Кулебаки, либо в здании МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», но не может быть менее 5.

2.16.3. Здание администрации городского округа город Кулебаки, в котором находится КУМИ и здание МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»   должны располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом) и быть оборудованы отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение. 
Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации городского округа город Кулебаки и МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки».

Вход в здание администрации городского округа город Кулебаки, МБУ «МФЦ», в случае необходимости, оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 
2.16.4. На территории, прилегающей к месторасположению администрации городского округа город Кулебаки и МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»  оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 60 мест, в т.ч. места для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.5. На информационных стендах в здании администрации и МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», помещениях КУМИ, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений,     осуществляемых и принимаемых отделом и МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16.6. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.16.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

2.16.8. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной  эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.16.9. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.17. Показатели  оценки доступности  муниципальной услуги

2.17.1. Показателем оценки доступности  муниципальной услуги являются :

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в КУМИ по электронной почте;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации.

2.18. Показатели оценки качества муниципальной услуги

 Показателем оценки качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) профессиональная подготовка исполнителей предоставления муниципальной услуги;

3) высокая культура обслуживания заявителей;

4) возможность получения услуги в помещении  МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»;

5)  отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.19. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

Муниципальная услуга также может предоставляться в электронной форме (при наличии технических возможностей).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям (представителям заявителя) и обеспечение доступа заявителей (представителей заявителя) к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем (представителем заявителя) запроса, и прием таких запросов с использованием информационного портала государственных и муниципальных услуг.

Заявитель может подать запрос о предоставления муниципальной услуги в электронной форме путем заполнения в электронном виде запроса на Интернет – портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), открыв вкладку «Услуги онлайн». 
3) получение заявителем (представителем заявителя) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги,  государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом

Раздел 3. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду, в результате проведения аукциона включает в себя следующие административные процедуры:

1. приём и регистрация заявления, выявление наличия оснований для отказа в приёме документов (заявления) заявителя (представителя заявителя);

2. Подготовка специалистом КУМИ:
2.1.- проекта Постановления о проведении аукциона на право заключения аренды имущества, являющегося  муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области на подпись главе;
2.2.- письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа заявителю;
3. Подготовка специалистом КУМИ:
3.1- письменного ответа об объявлении открытого аукциона на право заключения аренды имущества, являющегося  муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области и направление его в адрес заявителя;

3.2.- необходимой аукционной документации, в том числе извещения о проведении аукциона для публикации;

4.  размещение извещения и аукционной документации на официальном сайте торгов, на официальном Интернет - сайте www.кулебаки-округ.рф;

5. приём и регистрация заявок на участие в аукционе;

6. рассмотрение заявок на участие в аукционе, оформление, подписание протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, направление уведомлений заявителям о принятых аукционной комиссией решениях;

7. размещение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе на официальном сайте торгов, на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф подготовка информационного извещения об итогах рассмотрения заявок на участие в аукционе для публикации;

8. выполнение специалистом КУМИ следующих действий:

8.1. - подготовка и подписание проекта договора, направление протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и проекта договора участнику аукциона (в случае признания аукциона несостоявшимся);

8.2. - подготовка и направление служебной записки в отдел бухгалтерского учёта и отчётности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – отдел бухгалтерского учёта и отчётности) для возврата задатка заявителям, не допущенным к участию в аукционе, в случае если документацией об аукционе было установлено требования о внесении задатка;
9. внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров;
10. проведение аукциона и подведение его итогов, оформление и подписание протокола аукциона;

11. размещение протокола аукциона на официальном сайте торгов, на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф, подготовка информационного извещения об итогах аукциона для публикации;
12. выполнение специалистом КУМИ следующих действий:
12.1. - подготовка и подписание проекта договора, направление протокола аукциона и проекта договора победителю аукциона;
12.2. - подготовка и направление служебной записки в отдел бухгалтерского учёта и отчётности для возврата задатка заявителям, не допущенным к участию в аукционе, в случае если документацией об аукционе было установлено требования о внесении задатка;
13. внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров;
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления, выявление наличия оснований для отказа в приёме документов (заявления) заявителя (представителя заявителя) является поступившее в КУМИ или МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» письменное обращение гражданина с заявлением о проведении торгов  с последующим заключением договора аренды имущества, являющегося  муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее - договор) (по форме приложения №1 к административному регламенту). 

Обращение гражданина поступает посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением; 

2) почтового отправления заявления; 
3) направления заявления по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая информационный портал государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), электронной почте в виде электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью.

При поступлении заявления в КУМИ или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» специалист  КУМИ и специалист МБУ ««МФЦ городского округа город Кулебаки»:

● устанавливает предмет обращения заявителя (представителя заявителя); 

● уточняет соответствие муниципальной услуги перечню предоставляемых муниципальных услуг на базе МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

● устанавливает (идентифицирует) личность заявителя путем сличения документов;

● проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;

● проверяет соответствие представленных документов (заявления) установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- текст написан разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах (заявлении) нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы (заявление) не имеют серьезных повреждений, наличие которых однозначно истолковать их содержание;

-проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги  незаполненных обязательных полей.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»: 

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах (заявлении) на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов (заявления), основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»;

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» за содействием в устранении недостатков;

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации; 

В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги специалист КУМИ или специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием  программных средств. В оформленном заявлении заявитель ставит дату и подпись.

В случае соответствия предоставленного заявления установленным в настоящем регламенте требованиям специалист КУМИ или специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» принимает решение об исполнении заявления, с целью которого:

- регистрирует поступление заявления в Журнале регистрации входящей корреспонденции (при обращении в КУМИ);

- в журнале обращения клиентов в электронном виде (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

- при личном обращении заявителя специалист КУМИ назначает дату получения результата предоставления муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя с заявлением через МБУ ««МФЦ городского округа город Кулебаки» документы (заявление), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня доставляется специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» ответственным за доставку документов в КУМИ. При этом специалисту КУМИ, ответственному за прием документов, выдается реестр о передаче документов и расписка в получении документов (заявления) на оказание муниципальной услуги. После исполнения запроса расписка в получении документов на оказание муниципальной услуги с указанием результата рассмотрения заявления возвращается в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки».
В случае обращения заявителя с заявлением в КУМИ специалист КУМИ ответственный за прием документов регистрирует обращение в Журнале регистрации заявлений и передает заявление председателю КУМИ для наложения резолюции, в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в КУМИ. 
После получения заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ, в случае наличия оснований для отказа в приеме документов (заявления), предусмотренных пунктом 2.9. настоящего регламента:

- специалист КУМИ подготавливает сопроводительное письмо с обоснованием причин для отказа в приеме документов (заявления) и возвращает документы (заявление) заявителю (лично под роспись, через почтовое отделение), электронной почте (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);

- специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» возвращает документы (заявление) с сопроводительным письмом, с обоснованием причин для отказа в приеме документов (заявления), подготовленное специалистом КУМИ (лично под роспись, через почтовое отделение), электронной почте (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).
Критерии: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.9.  настоящего Регламента.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- регистрация письменного обращения в Журнале регистрации входящей корреспонденции (при обращении в КУМИ) или в журнале обращения клиентов в электронном виде (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки») и направление письменного обращения заявителя специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» в КУМИ (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

- подготовка специалистом КУМИ, сопроводительного письма, регистрация письма в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и направление ответа заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ) или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.1.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- 1 рабочий день с даты получения письменного обращения заявителя в КУМИ или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (регистрация письменного обращения);

- 3-и рабочих дня с даты регистрации письменного обращения заявителя (подготовка специалистом КУМИ, сопроводительного письма и направление его заявителю или направление в «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.1.2. Подготовка специалистом КУМИ:
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры подготовка специалистом КУМИ проекта постановления о проведении аукциона на право заключения договора на подпись главе является получение специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ.

После получения заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ и при установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект постановления о проведении аукциона на право заключения договора и передает постановление в порядке делопроизводства на согласование председателю КУМИ.

Проект Постановления администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области согласовывается в соответствии с порядком подготовки и принятия актов администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утвержденным соответствующим распоряжением администрации (в срок не более 5-ти рабочих дней с даты подготовки проекта постановления).

Глава администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области принимает решение о проведении аукциона на право заключения договора, путем подписания постановления и передает его в порядке делопроизводства для регистрации начальнику отдела организации и контроля Управления делами администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, который обеспечивает регистрацию постановления и возвращает его в порядке делопроизводства в КУМИ. 
Критерии принятия решения: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.10.1.  настоящего Регламента 
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- подготовка специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги постановления, подписание и регистрация постановления в Журнале регистрации постановлений и распоряжений, в установленном порядке.

3.1.2.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры (с учетом подписания постановления) – не более 5-ти рабочих дней со дня поступления в КУМИ заявления.

3.1.2.2. Основанием для начала административной процедуры подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги является, получение специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ.

В случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и передает его председателю КУМИ для подписания. После подписания специалист КУМИ регистрирует письмо в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и направляет ответ заявителю посредством почтовой связи, по электронной почте в форме электронного документа или вручает лично под роспись.
Критерии принятия решения: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.10.1.  настоящего Регламента.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подготовка специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа, регистрация ответа в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке;

- направление подготовленного ответа заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);

- направление подготовленного ответа специалисту МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», для отправки его заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).
3.1.2.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- 5-ть рабочих дней со дня поступления в КУМИ заявления.

3.1.3. Подготовка специалистом КУМИ:

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры подготовка письменного ответа заявителю об объявлении открытого аукциона на право заключения договора и направление его в адрес заявителя является, подписание главой администрации постановления о проведении аукциона на право заключения договора.

После подписания главой администрации постановления о проведении аукциона на право заключения договора специалист КУМИ подготавливает письменный ответ заявителю об объявлении открытого аукциона на право заключения договора и направляет его посредством почтовой связи, по электронной почте в форме электронного документа или вручает лично под роспись.
В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» специалист КУМИ направляет подготовленный ответ специалисту МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», для отправки его заявителю.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подготовка специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги письменного ответа об объявлении открытого аукциона на право заключения договора, регистрация ответа в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке;

- направление подготовленного ответа заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ) или  направление подготовленного ответа специалисту МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», для отправки его заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.1.3.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет- 5-ть рабочих дней со дня подписания главой соответствующего постановления.

3.1.3.2. Основанием для начала административной процедуры подготовка необходимой аукционной документации, в том числе извещения о проведении аукциона для публикации является подписание главой администрации постановления о проведении аукциона на право заключения договора.

Специалист КУМИ формирует необходимую аукционную документацию. Подготавливает письмо в адрес независимого оценщика с целью выполнения им  оценки рыночной стоимости муниципального имущества и ежемесячной  платы по договору. После утверждение председателем аукционной комиссии документации, специалист КУМИ подготавливает извещение о проведении аукциона на право заключения договора, которое подписывается председателем КУМИ и регистрируется специалистом КУМИ, в установленном порядке.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подготовка аукционной документации для проведения аукциона на право заключения договора, визирование документа и утверждение аукционной документации, в срок, установленный постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- подготовка специалистом КУМИ извещения о проведении аукциона на право заключения договора, регистрация извещения в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и  направление извещения, для публикации в газете «Кулебакский металлист»  по факсимильной связи, почте и (или) электронной почте.
3.1.3.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры не более 6-ти рабочих дней с момента подписания главой постановления.

3.1.4. Основанием для начала административной процедуры размещение извещения и аукционной документации на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф является утверждение председателем аукционной комиссии документации, в установленные постановлением и аукционной документацией сроки и подписание председателем КУМИ извещения о проведении аукциона на право заключения договора.

После утверждения документации и подписании извещения председателем КУМИ специалист КУМИ размещает извещение и аукционную документацию на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- размещение специалистом КУМИ извещения и аукционной документации на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф.
3.1.4.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

- в установленные извещением и  аукционной документацией сроки.

3.1.5. Основанием для начала административной процедуры приём и регистрация заявок на участие в аукционе является получение от заявителя заявки (тома заявки), в письменной форме или в форме электронного документа и регистрация заявки.

Специалист КУМИ:

- производит приём и регистрацию заявок в письменной форме или по электронной почте в форме электронного документа (пакета электронных документов), подписанного квалифицированной электронной подписью заявителя на имя председателя КУМИ (в рабочее время до окончания установленных аукционной документацией даты и времени приёма заявок);

- по требованию заявителя выдаёт расписку в получении такой заявки с указанием даты и времени её получения;

- при получении заявки в форме электронного документа подтверждает её получение в письменной форме или в форме электронного документа (в течение одного рабочего дня с даты получения такой заявки);

- при наличии поступивших запросов дает разъяснения о предоставлении заявителем документов, выполнении иных рекомендаций (в устной, письменной форме или в форме электронного документа);

- обеспечивает конфиденциальность сведений, содержащихся в заявках до начала рассмотрения заявок на участие в аукционе.

При поступлении заявок по электронной почте в форме электронного документа (пакета электронных документов), подписанного квалифицированной подписью, специалист КУМИ проводит процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов), предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Проверка квалифицированной подписи может осуществляться специалистом КУМИ самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи специалистом КУМИ будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, в течение 3-х дней со дня завершения проведения такой проверки принимается решение об отказе в приеме к рассмотрению электронного документа (пакета электронных документов) и специалист КУМИ направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Критерии принятия решения: соблюдение (несоблюдение) установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий, признания действительности квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов).
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- прием специалистом КУМИ заявок (тома заявки) в письменной форме на участие в аукционе, регистрация заявок в Журнале регистрации заявок на участие в торгах, в установленном порядке;

- подтверждение получения заявки (тома заявки) в электронном виде, регистрация заявок в Журнале регистрации заявок на участие в торгах, в установленном порядке;

- подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в приеме к рассмотрению электронного документа.
3.1.5.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

- не менее 20 календарных дней со дня размещения аукционной документации и извещения на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф до дня окончания подачи заявок (прием заявок на участие в аукционе);

- в течение рабочего дня, в котором получена заявка с документами (при получении заявки и документов в письменной форме) (регистрация заявки);

- в течение 3-х дней со дня завершения проведения проверки квалифицированной подписи (при получении заявки и документов в электронном виде) (подготовка и направление заявителю уведомления).

3.1.6. Основанием для начала рассмотрения административной процедуры рассмотрение заявок на участие в аукционе, оформление, подписание протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и направление уведомлений заявителям о принятых аукционной комиссией решениях является окончание срока подачи заявок, необходимость принятия решения о допуске заявителей к участию в аукционе и о признании заявителей участниками аукциона, либо об отказе в допуске такого заявителя к участию в аукционе, а также оформление данного решения.

По результатам рассмотрения заявок аукционной комиссией принимается решение о допуске заявителей к участию в аукционе и о признании заявителей участниками аукциона или об отказе в допуске заявителей к участию в аукционе. Данное решение оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в аукционе.
Специалист КУМИ в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе оформляет протокол рассмотрения заявок, который подписывается всеми присутствующими членами аукционной комиссии. Протокол составляется в двух экземплярах.

После подписания соответствующего протокола специалист КУМИ подготавливает уведомление о принятых аукционной комиссией решениях и направляет их в адрес заявителей (посредством почтовой связи, электронной почте или вручает лично под роспись).
Критерии принятия решения: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям на участие в аукционе, предусмотренным п. 2.10.1 настоящего Регламента.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- оформление специалистом КУМИ и подписание протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, уведомлений, регистрация уведомлений о принятых аукционной комиссией решениях в журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке;

- подготовка и направление уведомлений заявителям о принятых аукционной комиссией решениях.

3.1.6.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

- установленные в извещении и аукционной документации дата и время начала рассмотрения заявок на участие в аукционе, но не более 10 календарных дней с даты окончания срока подачи заявок (оформление и подписание специалистом КУМИ протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе);

- не позднее дня следующего за днём подписания протокола рассмотрения заявок (направление уведомлений заявителям о принятых аукционной комиссией решениях).

3.1.7. Основанием для начала административной процедуры размещение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе на официальном сайте торгов и на официальном Интернет –сайте www.кулебаки-округ.рф, подготовка информационного извещения об итогах рассмотрения заявок на участие в аукционе для публикации является оформление и подписание аукционной комиссией протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе.
Специалист КУМИ в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе размещает протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф.
Специалист КУМИ подготавливает информационное сообщение об итогах рассмотрения заявок на участие в аукционе для публикации в газете «Кулебакский металлист» и передаёт его по факсимильной связи и (или) электронной почте.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- размещение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.kulebaki-rayon.ru;

- подготовка, регистрация информационного сообщения в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и  направление информационного сообщения для публикации в газету «Кулебакский металлист» по факсимильной связи и (или) электронной почте.

3.1.7.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

– день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе (размещение на сайтах);

- не позднее 3-х рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе (подготовка и направление информационного сообщения).
3.1.8. Выполнение специалистом КУМИ следующих действий:
3.1.8.1 Основанием для начала административной процедуры подготовка и подписание проекта договора, направление протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и проекта договора участнику аукциона (в случае признания аукциона несостоявшимся) является оформление и подписание аукционной комиссией протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и размещение его на сайтах.
В случае признания аукциона несостоявшимся по причине подачи единственной заявки на участие в аукционе либо признания участником аукциона только одного заявителя, с лицом, подавшим единственную заявку на участие в аукционе, в случае, если указанная заявка соответствует требованиям и условиям, предусмотренным документацией об аукционе, а также с лицом, признанным единственным участником аукциона заключается договор на условиях и по цене, которые предусмотрены заявкой на участие в аукционе и документацией об аукционе, но по цене не менее начальной (минимальной) цены договора (лота), указанной в извещении о проведении аукциона.

Специалист КУМИ подготавливает проект договора и направляет участнику аукциона с сопроводительным письмом (вручает лично под роспись) один экземпляр протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и проект договора.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- оформление проекта договора, регистрация в журнале регистрации исходящих договоров, в установленном порядке;

- подготовка и регистрация сопроводительного письма в журнале регистрации исходящей корреспонденции и направление участнику аукциона протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и проекта договора с сопроводительным письмом.

3.1.8.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры – в течение 3-х рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и  размещения его на сайтах.

3.1.8.2. Основанием для начала административной процедуры подготовка и направление служебной записки в отдел бухгалтерского учёта и отчётности для возврата задатка заявителям, не допущенным к участию в аукционе, в случае если документацией об аукционе было установлено требования о внесении задатка является оформление и подписание аукционной комиссией протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе.

В случае если было установлено требование о внесении задатка, а также в случае если заявитель (заявители) не были допущены к участию в аукционе специалист КУМИ подготавливает служебную записку о возврате задатков заявителям, не допущенных к участию в аукционе и направляет ее в отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

Отдел бухгалтерского учёта и отчётности производит возврат задатков в установленном порядке.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- возврат задатка заявителю (заявителям), в установленном порядке.

3.1.8.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

- в течение 2-ух рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе (подготовка служебной записки и направление ее в отдел бухгалтерского учёта и отчётности);

- в течение 5-ти рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок (исполнение возврата задатков).

3.1.9. Основанием для начала административной процедуры внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров является подписание участником аукциона, подавшим единственную заявку на участие в аукционе проекта договора.
После подписания проекта договора специалист КУМИ осуществляет учёт и контроль заключенных договоров, путём внесения данных договора в соответствующий реестр.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры - подписание договора, внесение данных договора в соответствующий реестр.

3.1.9.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет – не более 2-ух рабочих дней со дня подписания проекта договора.

3.1.10. Основанием для начала административной процедуры проведение аукциона и подведения его итогов, оформление и подписание протокола аукциона является наступление даты и времени, указанных в извещении и аукционной документации о проведении открытого аукциона.
Аукцион проводится аукционной комиссией. Число членов комиссии должно быть не менее 5 человек (состав комиссии определяется постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области о проведении аукциона). Комиссия правомочна если на заседании комиссии присутствуют более пятидесяти процентов общего числа членов. Аукционист выбирается из членов аукционной комиссии путём открытого голосования простым большинством голосов членов комиссии присутствующих на заседании.

Аукцион является открытым по составу участников, открытым по форме подачи предложения по цене и проводится в следующем порядке:

- Секретарь аукционной комиссии осуществляет аудио или видеозапись аукциона;

- Секретарь аукционной комиссии регистрирует явившихся на аукцион участников и выдает пронумерованные карточки участника аукциона.

Аукцион начинается с объявления аукционистом начала проведения аукциона (лота), номера лота (в случае проведения аукциона по нескольким лотам), предмета договора, начальной (минимальной) цены договора (лота), «шага аукциона», после чего аукционист предлагает участникам аукциона заявлять свои предложения о цене договора.

- участник аукциона после объявления аукционистом начальной (минимальной) цены договора (цены лота) и цены договора, увеличенной в соответствии с «шагом аукциона» поднимает карточку, в случае если он согласен заключить договор по объявленной цене;

- аукционист объявляет номер карточки участника аукциона, который первым поднял карточку после объявления аукционистом начальной (минимальной) цены договора (цены лота) и цены договора, увеличенной в соответствии с «шагом аукциона», а также новую цену договора, увеличенную в соответствии с «шагом аукциона» и «шаг аукциона», в соответствии с которым повышается цена.
Аукцион считается оконченным, если после троекратного объявления аукционистом последнего предложения о цене договора ни один участник аукциона не поднял карточку. В этом случае аукционист объявляет об окончании проведения аукциона (лота), последнее и предпоследнее предложения о цене договора, номер карточки и наименование победителя аукциона и участника аукциона, сделавшего предпоследнее предложение о цене договора.

Победителем аукциона признается лицо, предложившее наиболее высокую цену договора, либо действующий правообладатель, если он заявил о своём желании заключить договор по объявленной аукционистом наиболее высокой цене договора.

Специалист КУМИ в день проведения аукциона оформляет протокол аукциона, который подписывается всеми присутствующими членами аукционной комиссии и составляется в двух экземплярах. Один экземпляр находится в деле по аукциону.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- проведение аукциона, оформление и подписание протокола аукциона.

3.1.10.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры – день проведения аукциона, указанный в извещении и аукционной документации о проведении аукциона.
3.1.11. Основанием для начала административной процедуры размещение протокола аукциона на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф, подготовка информационного извещения об итогах аукциона для публикации является оформление и подписание протокола аукциона.
Специалист КУМИ в течение дня, следующего за днём подписания протокола аукциона размещает протокол аукциона на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф.
Специалист КУМИ подготавливает информационное сообщение об итогах аукциона для публикации в газете «Кулебакский металлист» и передаёт его по факсимильной связи и (или) электронной почте.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- размещение протокола аукциона на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф;

- подготовка, регистрация информационного сообщения в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и  направление информационного сообщения для публикации в газету «Кулебакский металлист» по факсимильной связи и (или) электронной почте.

3.1.11.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

- день, следующий за днём подписания протокола аукциона (размещение на сайтах);

- не позднее 3-х рабочих дней с даты подписания протокола аукциона (подготовка и направление информационного сообщения).
3.1.12. Выполнение специалистом КУМИ следующих действий:

3.1.12.1. Основанием для начала административной процедуры подготовка и подписание проекта договора, направление протокола и проекта договора победителю аукциона является оформление и подписание протокола аукциона.

Специалист КУМИ подготавливает проект договора и направляет победителю аукциона сопроводительным письмом (вручает лично под роспись) один экземпляр протокола аукциона и проект договора, который составляется путем включения цены договора, предложенной победителем аукциона, в проект договора, прилагаемый к документации об аукционе.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- оформление проекта договора, регистрация в журнале регистрации исходящих договоров, в установленном порядке;

- подготовка и регистрация сопроводительного письма в журнале регистрации исходящей корреспонденции и направление протокола аукциона и проекта договора победителю аукциона с сопроводительным письмом.

3.1.12.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры – в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола аукциона.

3.1.12.2. Основанием для начала административной процедуры подготовка и направление  служебной записки в отдел бухгалтерского учёта и отчётности для возврата задатка заявителям, не допущенным к участию в аукционе, в случае если документацией об аукционе было установлено требования о внесении задатка является подписание протокола об итогах аукциона.
В случае если было установлено требование о внесении задатка, специалист КУМИ подготавливает служебную записку о возврате задатков участникам аукциона и направляет служебную записку в отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

Отдел бухгалтерского учёта и отчётности администрации производит возврат задатков участникам аукциона, которые участвовали в аукционе, но не стали победителями, за исключением участника аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора. 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.

Победителю аукциона задаток зачитывается в счёт платы по договору.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- возврат задатка участнику аукциона (участникам аукциона), в установленном порядке.

3.1.12.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

- подготовка служебной записки - в течение 2-ух рабочих дней с даты подписания протокола об итогах аукциона;

- исполнение возврата задатков в течение 5-ти рабочих дней с даты подписания  протокола аукциона (для участников аукциона, которые участвовали в аукционе, но не стали победителями);

- в течение 5-ти рабочих дней с даты подписания договора с победителем аукциона или с таким участником аукциона (участнику аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора).
3.1.13. Основанием для начала административной процедуры внесение данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров является подписание проекта договора победителем аукциона.

После подписания проекта договора специалист КУМИ осуществляет учёт и контроль заключенных договоров, путём внесения данных договора в соответствующий реестр.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- подписание договора, внесение данных договора в соответствующий реестр.

3.1.13.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет – не более 2-ух рабочих дней со дня подписания проекта договора.

3.2. Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду в результате проведения конкурса включает в себя следующие административные процедуры:
1. приём и регистрация заявления, выявление наличия оснований для отказа в приёме документов (заявления) заявителя (представителя заявителя);

2. Подготовка специалистом КУМИ:
2.1.- проекта Постановления о проведении конкурса на право заключения аренды имущества, являющегося муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области на подпись главе;
2.2.- письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа заявителю;
3. Подготовка специалистом КУМИ:
3.1- письменного ответа об объявлении открытого конкурса на право заключения аренды имущества, являющегося  муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области и направление его в адрес заявителя;

3.2.- необходимой конкурсной документации, в том числе извещения о проведении конкурса для публикации;

4.  размещение извещения и конкурсной документации на официальном сайте торгов, на официальном Интернет - сайте www.кулебаки-округ.рф;

5. приём и регистрация заявок на участие в конкурсе;
6. вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе, оформление и подписание протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе;

7. размещение протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе на официальном сайте торгов и на официальном на официальном Интернет - сайте www.кулебаки-округ.рф;
8. рассмотрение заявок на участие в конкурсе, оформление, подписание протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе, направление уведомлений заявителям о принятых конкурсной комиссией решениях;

9. размещение протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе на официальном сайте торгов, на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф, подготовка информационного извещения об итогах рассмотрения заявок на участие в конкурсе для публикации;

10. выполнение специалистом КУМИ следующих действий:

10.1. - подготовка и подписание проекта договора, направление протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе и проекта договора участнику конкурса (в случае признания конкурса несостоявшимся);

10.2. - подготовка и направление служебной записки в отдел бухгалтерского учёта и отчётности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – отдел бухгалтерского учёта и отчётности) для возврата задатка заявителям, не допущенным к участию в конкурсе, в случае если документацией об конкурсе было установлено требования о внесении задатка;
11. внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров;
12. оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе оформление и подписание протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе;

13. размещение протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе на официальном сайте торгов на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф, подготовка информационного извещения об итогах конкурса для публикации;

14. выполнение специалистом КУМИ следующих действий:
14.1. - подготовка и подписание проекта договора, направление протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и проекта договора победителю конкурса;
14.2. - подготовка и направление служебной записки в отдел бухгалтерского учёта и отчётности для возврата задатка заявителям, не допущенным к участию в конкурсе, в случае если документацией о конкурсе было установлено требования о внесении задатка;
15. внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров;
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления, выявление наличия оснований для отказа в приёме документов (заявления) заявителя (представителя заявителя) является поступившее в КУМИ или МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» письменное обращение гражданина с заявлением о проведении торгов  с последующим заключением договора аренды имущества, являющегося  муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее - договор) (по форме приложения №1 к административному регламенту). 

Обращение гражданина поступает посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением; 

2) почтового отправления заявления; 
3) направления заявления по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая информационный портал государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), электронной почте в виде электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью.

При поступлении заявления в КУМИ или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» специалист  КУМИ и специалист МБУ ««МФЦ городского округа город Кулебаки»:

● устанавливает предмет обращения заявителя (представителя заявителя); 

● уточняет соответствие муниципальной услуги перечню предоставляемых муниципальных услуг на базе МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

● устанавливает (идентифицирует) личность заявителя путем сличения документов;

● проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;

● проверяет соответствие представленных документов (заявления) установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- текст написан разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах (заявлении) нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы (заявление) не имеют серьезных повреждений, наличие которых однозначно истолковать их содержание;

-проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги  незаполненных обязательных полей.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»: 

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах (заявлении) на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов (заявления), основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»;

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» за содействием в устранении недостатков;

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации; 

В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги специалист КУМИ или специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием  программных средств. В оформленном заявлении заявитель ставит дату и подпись.

В случае соответствия предоставленного заявления установленным в настоящем регламенте требованиям специалист КУМИ или специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» принимает решение об исполнении заявления, с целью которого:

- регистрирует поступление заявления в Журнале регистрации входящей корреспонденции (при обращении в КУМИ);

- в журнале обращения клиентов в электронном виде (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

- при личном обращении заявителя специалист КУМИ назначает дату получения результата предоставления муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя с заявлением через МБУ ««МФЦ городского округа город Кулебаки» документы (заявление), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня доставляется специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» ответственным за доставку документов в КУМИ. При этом специалисту КУМИ, ответственному за прием документов, выдается реестр о передаче документов и расписка в получении документов (заявления) на оказание муниципальной услуги. После исполнения запроса расписка в получении документов на оказание муниципальной услуги с указанием результата рассмотрения заявления возвращается в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки».
В случае обращения заявителя с заявлением в КУМИ специалист КУМИ ответственный за прием документов регистрирует обращение в Журнале регистрации заявлений и передает заявление председателю КУМИ для наложения резолюции, в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в КУМИ. 
После получения заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ, в случае наличия оснований для отказа в приеме документов (заявления), предусмотренных пунктом 2.9. настоящего регламента:

- специалист КУМИ подготавливает сопроводительное письмо с обоснованием причин для отказа в приеме документов (заявления) и возвращает документы (заявление) заявителю (лично под роспись, через почтовое отделение), электронной почте (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);

- специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» возвращает документы (заявление) с сопроводительным письмом, с обоснованием причин для отказа в приеме документов (заявления), подготовленное специалистом КУМИ (лично под роспись, через почтовое отделение), электронной почте (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).
Критерии: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.9.  настоящего Регламента.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- регистрация письменного обращения в Журнале регистрации входящей корреспонденции (при обращении в КУМИ) или в журнале обращения клиентов в электронном виде (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки») и направление письменного обращения заявителя специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» в КУМИ (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

- подготовка специалистом КУМИ, сопроводительного письма, регистрация письма в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и направление ответа заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ) или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.2.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- 1 рабочий день с даты получения письменного обращения заявителя в КУМИ или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (регистрация письменного обращения);

- 3-и рабочих дня с даты регистрации письменного обращения заявителя (подготовка специалистом КУМИ, сопроводительного письма и направление его заявителю или направление в «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.2.2. Подготовка специалистом КУМИ:
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры подготовка специалистом КУМИ проекта постановления о проведении конкурса на право заключения договора на подпись главе является получение специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ.

После получения заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ и при установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект постановления о проведении конкурса на право заключения договора и передает постановление в порядке делопроизводства на согласование председателю КУМИ.

Проект Постановления администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области согласовывается в соответствии с порядком подготовки и принятия актов администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утвержденным соответствующим распоряжением администрации (в срок не более 5-ти рабочих дней с даты подготовки проекта постановления).

Глава администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области принимает решение о проведении аукциона на право заключения договора, путем подписания постановления и передает его в порядке делопроизводства для регистрации начальнику отдела организации и контроля Управления делами администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, который обеспечивает регистрацию постановления и возвращает его в порядке делопроизводства в КУМИ. 
Критерии принятия решения: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.10.1.  настоящего Регламента 
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- подготовка специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги постановления, подписание и регистрация постановления в Журнале регистрации постановлений и распоряжений, в установленном порядке.

3.2.2.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры (с учетом подписания постановления) – не более 5-ти рабочих дней со дня поступления в КУМИ заявления.

3.2.2.2. Основанием для начала административной процедуры подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги является, получение специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ.

В случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и передает его председателю КУМИ для подписания. После подписания специалист КУМИ регистрирует письмо в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и направляет ответ заявителю посредством почтовой связи, по электронной почте в форме электронного документа или вручает лично под роспись.
Критерии принятия решения: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.10.1.  настоящего Регламента.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подготовка специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа, регистрация ответа в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке;

- направление подготовленного ответа заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);

- направление подготовленного ответа специалисту МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», для отправки его заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).
3.2.2.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- 5-ть рабочих дней со дня поступления в КУМИ заявления.

3.2.3. Подготовка специалистом КУМИ:

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры подготовка письменного ответа заявителю об объявлении открытого конкурса на право заключения договора и направление его в адрес заявителя является, подписание главой администрации постановления о проведении конкурса на право заключения договора.

После подписания главой администрации постановления о проведении конкурса на право заключения договора специалист КУМИ подготавливает письменный ответ заявителю об объявлении открытого конкурса на право заключения договора и направляет его посредством почтовой связи, по электронной почте в форме электронного документа или вручает лично под роспись.
В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» специалист КУМИ направляет подготовленный ответ специалисту МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», для отправки его заявителю.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подготовка специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги письменного ответа об объявлении открытого конкурса на право заключения договора, регистрация ответа в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке;

- направление подготовленного ответа заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ) или  направление подготовленного ответа специалисту МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», для отправки его заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.2.3.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет- 5-ть рабочих дней со дня подписания главой соответствующего постановления.

3.2.3.2. Основанием для начала административной процедуры подготовка необходимой конкурсной документации, в том числе извещения о проведении конкурса для публикации является подписание главой администрации постановления о проведении конкурса на право заключения договора.

Специалист КУМИ формирует необходимую конкурсную документацию. Подготавливает письмо в адрес независимого оценщика с целью выполнения им  оценки рыночной стоимости муниципального имущества и ежемесячной  платы по договору. После утверждение председателем конкурсной комиссии документации, специалист КУМИ подготавливает извещение о проведении конкурса на право заключения договора, которое подписывается председателем КУМИ и регистрируется специалистом КУМИ, в установленном порядке.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подготовка конкурсной документации для проведения конкурса на право заключения договора, визирование документа и утверждение конкурсной документации, в срок, установленный постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- подготовка специалистом КУМИ извещения о проведении конкурса на право заключения договора, регистрация извещения в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и  направление извещения, для публикации в газете «Кулебакский металлист»  по факсимильной связи, почте и (или) электронной почте.
3.2.3.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры не более 6-ти рабочих дней с момента подписания главой постановления.

3.2.4. Основанием для начала административной процедуры размещение извещения и конкурсной документации на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф является утверждение председателем конкурсной комиссии документации, в установленные постановлением и конкурсной документацией сроки и подписание председателем КУМИ извещения о проведении конкурса на право заключения договора.

После утверждения документации и подписании извещения председателем КУМИ специалист КУМИ размещает извещение и конкурсную документацию на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- размещение специалистом КУМИ извещения и конкурсной документации на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф.
3.2.4.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

- в установленные извещением и  конкурсной документацией сроки.

3.2.5. Основанием для начала административной процедуры приём и регистрация заявок на участие в конкурсе является получение от заявителя заявки (тома заявки), в письменной форме или в форме электронного документа и регистрация заявки.

Специалист КУМИ:

- производит приём и регистрацию заявок в письменной форме или по электронной почте в форме электронного документа (пакета электронных документов), подписанного квалифицированной электронной подписью заявителя на имя председателя КУМИ (в рабочее время до окончания установленных аукционной документацией даты и времени приёма заявок);

- по требованию заявителя выдаёт расписку в получении такой заявки с указанием даты и времени её получения;

- при получении заявки в форме электронного документа подтверждает её получение в письменной форме или в форме электронного документа (в течение одного рабочего дня с даты получения такой заявки);

- при наличии поступивших запросов дает разъяснения о предоставлении заявителем документов, выполнении иных рекомендаций (в устной, письменной форме или в форме электронного документа);

- обеспечивает конфиденциальность сведений, содержащихся в заявках до начала рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

При поступлении заявок по электронной почте в форме электронного документа (пакета электронных документов), подписанного квалифицированной подписью, специалист КУМИ проводит процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов), предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Проверка квалифицированной подписи может осуществляться специалистом КУМИ самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи специалистом КУМИ будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, в течение 3-х дней со дня завершения проведения такой проверки принимается решение об отказе в приеме к рассмотрению электронного документа (пакета электронных документов) и специалист КУМИ направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Критерии принятия решения:
- соблюдение (несоблюдение) установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий, признания действительности квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов).
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- прием специалистом КУМИ заявок (тома заявки) в письменной форме на участие в конкурсе, регистрация заявок в Журнале регистрации заявок на участие в торгах, в установленном порядке;

- подтверждение получения заявки (тома заявки) в электронном виде, регистрация заявок в Журнале регистрации заявок на участие в торгах, в установленном порядке;

- подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в приеме к рассмотрению электронного документа.
3.2.5.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

- не менее 20 календарных дней со дня размещения конкурсной документации и извещения на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф до дня окончания подачи заявок (прием заявок на участие в конкурсе);

- в течение рабочего дня, в котором получена заявка с документами (при получении заявки и документов в письменной форме) (регистрация заявки);

- в течение 3-х дней со дня завершения проведения проверки квалифицированной подписи (при получении заявки и документов в электронном виде) (подготовка и направление заявителю уведомления).
3.2.6. Основанием для начала рассмотрения административной процедуры вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе, оформление и подписание протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе является наступление даты и времени вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе, установленной в извещении, конкурсной документации;

Конкурсной комиссией публично в день, время и в месте, указанные в извещении о проведении конкурса, вскрываются конверты с заявками на участие в конкурсе и осуществляется открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе. Вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе осуществляются одновременно.

Специалист КУМИ:

- осуществляет аудио- или видеозапись вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе;

- оформляет протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе, который подписывается всеми присутствующими членами комиссии непосредственно после вскрытия конвертов.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- оформление протокола вскрытия, регистрация протокола, в установленном порядке.

3.2.6.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры – установленная в извещении, конкурсной документации дата и время вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

3.2.7. Основанием для начала административной процедуры размещение протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе на официальном сайте торгов и на официальном Интернет - сайте www.кулебаки-округ.рф является оформление и подписание конкурсной комиссией протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе, установленной в извещении, конкурсной документации.

Специалист КУМИ в течение дня, следующего за днём подписания протокола размещает протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе на официальном сайте торгов и официальном Интернет – сайте www.кулебаки-округ.рф.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- размещение протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе на официальном сайте торгов и на официальном Интернет –сайте www.кулебаки-округ.рф.
3.2.7.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры – в течение дня, следующего за днём подписания протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

3.2.8. Основанием для начала рассмотрения административной процедуры рассмотрение заявок на участие в конкурсе, оформление, подписание протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе и направление уведомлений заявителям о принятых конкурсной комиссией решениях является окончание срока подачи заявок, необходимость принятия решения о допуске заявителей к участию в конкурсе и о признании заявителей участниками конкурса, либо об отказе в допуске такого заявителя к участию в конкурсе, а также оформление данного решения.

По результатам рассмотрения заявок конкурсной комиссией принимается решение о допуске заявителей к участию в конкурсе и о признании заявителей участниками конкурса или об отказе в допуске заявителей к участию в конкурсе. Данное решение оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в конкурсе.
Специалист КУМИ в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе оформляет протокол рассмотрения заявок, который подписывается всеми присутствующими членами конкурсной комиссии. Протокол составляется в двух экземплярах.

После подписания соответствующего протокола специалист КУМИ подготавливает уведомление о принятых конкурсной комиссией решениях и направляет их в адрес заявителей (посредством почтовой связи, электронной почте или вручает лично под роспись).
Критерии принятия решения: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям на участие в конкурсе, предусмотренным п. 2.10.1 настоящего Регламента.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- оформление специалистом КУМИ и подписание протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе, уведомлений, регистрация уведомлений о принятых конкурсной комиссией решениях в журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке;

- подготовка и направление уведомлений заявителям о принятых конкурсной комиссией решениях.

3.2.8.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

- установленные в извещении и конкурсной документации дата и время начала рассмотрения заявок на участие в конкурсе, но не более двадцати дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе (оформление и подписание специалистом КУМИ протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе);

- не позднее дня следующего за днём подписания протокола рассмотрения заявок (направление уведомлений заявителям о принятых конкурсной комиссией решениях).

3.2.9. Основанием для начала административной процедуры размещение протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе на официальном сайте торгов и на официальном Интернет –сайте www.кулебаки-округ.рф, подготовка информационного извещения об итогах рассмотрения заявок на участие в конкурсе для публикации является оформление и подписание конкурсной комиссией протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе.
Специалист КУМИ в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе размещает протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф.
Специалист КУМИ подготавливает информационное сообщение об итогах рассмотрения заявок на участие в конкурсе для публикации в газете «Кулебакский металлист» и передаёт его по факсимильной связи и (или) электронной почте.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- размещение протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф;

- подготовка, регистрация информационного сообщения в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и  направление информационного сообщения для публикации в газету «Кулебакский металлист» по факсимильной связи и (или) электронной почте.

3.2.9.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

 – день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе (размещение на сайтах);

- не позднее 3-х рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе (подготовка и направление информационного сообщения).
3.2.10. Выполнение специалистом КУМИ следующих действий:
3.2.10.1 Основанием для начала административной процедуры подготовка и подписание проекта договора, направление протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе и проекта договора участнику конкурса (в случае признания конкурса несостоявшимся) является оформление и подписание конкурсной комиссией протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе и размещение его на сайтах.
В случае признания конкурса несостоявшимся по причине подачи единственной заявки на участие в конкурсе либо признания участником конкурсе только одного заявителя, с лицом, подавшим единственную заявку на участие в конкурсе, в случае, если указанная заявка соответствует требованиям и условиям, предусмотренным документацией о конкурсе, а также с лицом, признанным единственным участником конкурса заключается договор на условиях и по цене, которые предусмотрены заявкой на участие в конкурсе и конкурсной  документацией, но по цене не менее начальной (минимальной) цены договора (лота), указанной в извещении о проведении конкурса.

Специалист КУМИ подготавливает проект договора и направляет участнику конкурса с сопроводительным письмом (вручает лично под роспись) один экземпляр протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе и проект договора.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- оформление проекта договора, регистрация в журнале регистрации исходящих договоров, в установленном порядке;

- подготовка и регистрация сопроводительного письма в журнале регистрации исходящей корреспонденции и направление участнику конкурса протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе и проекта договора с сопроводительным письмом.

3.2.10.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры – в течение 3-х рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе и  размещения его на сайтах.

3.2.10.2. Основанием для начала административной процедуры подготовка и направление служебной записки в отдел бухгалтерского учёта и отчётности для возврата задатка заявителям, не допущенным к участию в конкурсе, в случае если документацией о конкурсе было установлено требования о внесении задатка является оформление и подписание конкурсной комиссией протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

В случае если было установлено требование о внесении задатка, а также в случае если заявитель (заявители) не были допущены к участию в конкурсе специалист КУМИ подготавливает служебную записку о возврате задатков заявителям, не допущенных к участию в конкурсе и направляет ее в отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

Отдел бухгалтерского учёта и отчётности производит возврат задатков в установленном порядке.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- возврат задатка заявителю (заявителям), в установленном порядке.

3.2.10.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

- в течение 2-ух рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе (подготовка служебной записки и направление ее в отдел бухгалтерского учёта и отчётности);

- в течение 5-ти рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок (исполнение возврата задатков).

3.2.11. Внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров:

3.2.11.1. Основанием для начала административной процедуры внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров является подписание участником конкурса, подавшим единственную заявку на участие в конкурсе проекта договора.
После подписания проекта договора специалист КУМИ осуществляет учёт и контроль заключенных договоров, путём внесения данных договора в соответствующий реестр.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры - подписание договора, внесение данных договора в соответствующий реестр.

3.2.11.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет – не более 2-ух рабочих дней со дня подписания проекта договора.

3.2.12. Основанием для начала административной процедуры оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе оформление и подписание протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, является наступление даты и времени осуществления оценки и сопоставления заявок указанных в извещении и конкурсной документации о проведении открытого конкурса, а также оформление данного решения.
Конкурсная комиссия осуществляет оценку и сопоставление заявок на участие в конкурсе.

Конкурс проводится конкурсной комиссией. Число членов комиссии должно быть не менее 5 человек (состав конкурсной комиссии определяется постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области о проведении открытого конкурса). Комиссия правомочна если на заседании комиссии присутствуют более пятидесяти процентов общего числа членов. Конкурс является открытым по составу участников, открытым по форме подачи предложения по цене и проводится в следующем порядке:

Специалист КУМИ ведёт и оформляет протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, который подписывается всеми присутствующими членами конкурсной комиссии и составляется в двух экземплярах (в течение, следующего после дня окончания проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе);

Победителем конкурса признается участник конкурса, который предложил лучшие условия исполнения договора и заявке на участие в конкурсе которого присвоен первый номер.

Специалист КУМИ ведёт протокол протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, который подписывается всеми присутствующими членами конкурсной комиссии, и составляется в двух экземплярах. Один экземпляр специалист КУМИ оставляет в деле по конкурсу.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- оформление и подписание протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, регистрация протокола в установленном порядке.

3.2.12.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры – день проведения процедуры оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, указанный в извещении и конкурсной документации о проведении конкурса.

3.2.13. Основанием для начала административной процедуры размещение протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, на официальном сайте торгов, на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф, подготовка информационного извещения об итогах конкурса для публикации является оформление и подписание протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.
Специалист КУМИ в течение дня следующего после дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе размещает протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе на  официальном сайте торгов, официальном на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф. 
Также специалист КУМИ подготавливает информационное сообщение об итогах конкурса для публикации в газете «Кулебакский металлист» и передаёт его по факсимильной связи и (или) электронной почте.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- размещение протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе на официальном сайте торгов и на официальном Интернет -сайте www.кулебаки-округ.рф;

- подготовка, регистрация информационного сообщения в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и  направление информационного сообщения для публикации в газету «Кулебакский металлист» по факсимильной связи и (или) электронной почте.

3.2.13.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- день, следующий за днём подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе (размещение на сайтах);

- не позднее 3-х рабочих дней с даты подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе (подготовка и направление информационного сообщения).

3.2.14. Выполнение специалистом КУМИ следующих действий:
3.2.14.1. Основанием для начала административной процедуры подготовка и подписание проекта договора, направление протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и проекта договора победителю конкурса является оформление и подписание протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

Специалист КУМИ подготавливает проект договора и направляет победителю конкурса сопроводительным письмом (вручает лично под роспись) один экземпляр протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и проект договора, который составляется путём включения условий исполнения договора, предложенных победителем конкурса в заявке на участие в конкурсе, в проект договора, прилагаемый к конкурсной документации.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- оформление проекта договора, регистрация в журнале регистрации исходящих договоров, в установленном порядке;

- подготовка и регистрация сопроводительного письма в журнале регистрации исходящей корреспонденции и направление протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и проекта договора победителю конкурса с сопроводительным письмом.

3.2.14.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры – в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

3.2.14.2. Основанием для начала административной процедуры подготовка и направление  служебной записки в отдел бухгалтерского учёта и отчётности для возврата задатка заявителям, не допущенным к участию в конкурсе, в случае если документацией о конкурсе было установлено требования о внесении задатка является подписание протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.
В случае если было установлено требование о внесении задатка, специалист КУМИ подготавливает служебную записку о возврате задатков участникам аукциона и направляет служебную записку в отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

Отдел бухгалтерского учёта и отчётности администрации производит возврат задатков участникам конкурса, которые участвовали в конкурсе, но не стали победителями, за исключением участника конкурса, заявке на участие в конкурсе присвоен второй номер В случае уклонения победителя конкурса или участника конкурса, заявке на участие к конкурсе которого присвоен второй номер, от заключения договора задаток внесенный ими не возвращается.

Победителю конкурса задаток зачитывается в счёт платы по договору.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- возврат задатка участнику конкурса (участникам конкурса), в установленном порядке.

3.2.14.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

- подготовка служебной записки - в течение 2-ух рабочих дней с даты подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе;

- исполнение возврата задатков в течение 5-ти рабочих дней с даты подписания  протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе (для участников конкурса, которые участвовали в конкурсе, но не стали победителями);

- в течение 5-ти рабочих дней с даты подписания договора с победителем конкурса или с таким участником конкурса (участнику конкурса, заявке на участие к конкурсе которого присвоен второй номер).
3.2.15. Основанием для начала административной процедуры внесение данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров является подписание проекта договора победителем конкурса.

После подписания проекта договора специалист КУМИ осуществляет учёт и контроль заключенных договоров, путём внесения данных договора в соответствующий реестр.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- подписание договора, внесение данных договора в соответствующий реестр.

3.2.15.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет – не более 2-ух рабочих дней со дня подписания проекта договора.

3.3. Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду в исключительных случаях, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции», без проведения торгов (аукциона, конкурса) включает в себя следующие административные процедуры:

1. прием и регистрации заявления, выявление наличия оснований для отказа в приёме документов (заявления) заявителя (представителя заявителя);
2. формирование и направление специалистом КУМИ межведомственных (межуровневых) запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
3. выполнение специалистом КУМИ следующих действий:

3.1.- подготовка проекта постановления о предоставлении в аренду имущества, являющегося муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области на подпись главе;
3.2. – подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа заявителю;
4. подготовка и подписание проекта договора, направление постановления о предоставлении в аренду имущества, являющегося муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области и проекта договора заявителю;
5. внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления, выявление наличия оснований для отказа в приёме документов (заявления) заявителя (представителя заявителя) является поступившее в КУМИ или МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» письменное обращение гражданина о предоставлении в аренду имущества, являющегося муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области с комплектом документов (по форме приложения №1 к административному регламенту). 

Обращение гражданина поступает посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением; 

2) почтового отправления заявления; 
3) направления заявления по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая информационный портал государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), электронной почте в виде электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью.

При поступлении заявления в КУМИ или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» специалист  КУМИ и специалист МБУ ««МФЦ городского округа город Кулебаки»:

● устанавливает предмет обращения заявителя (представителя заявителя); 

● уточняет соответствие муниципальной услуги перечню предоставляемых муниципальных услуг на базе МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

● устанавливает (идентифицирует) личность заявителя путем сличения документов;

● проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;

● проверяет соответствие представленных документов (заявления) установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- текст написан разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах (заявлении) нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы (заявление) не имеют серьезных повреждений, наличие которых однозначно истолковать их содержание;

-проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги  незаполненных обязательных полей.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»: 

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах (заявлении) на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов (заявления), основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»;

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» за содействием в устранении недостатков;

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации; 

В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги специалист КУМИ или специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием  программных средств. В оформленном заявлении заявитель ставит дату и подпись.

В случае соответствия предоставленного заявления установленным в настоящем регламенте требованиям специалист КУМИ или специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» принимает решение об исполнении заявления, с целью которого:

- регистрирует поступление заявления в Журнале регистрации входящей корреспонденции (при обращении в КУМИ);

- в журнале обращения клиентов в электронном виде (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

- при личном обращении заявителя специалист КУМИ назначает дату получения результата предоставления муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя с заявлением через МБУ ««МФЦ городского округа город Кулебаки» документы (заявление), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня доставляется специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» ответственным за доставку документов в КУМИ. При этом специалисту КУМИ, ответственному за прием документов, выдается реестр о передаче документов и расписка в получении документов (заявления) на оказание муниципальной услуги. После исполнения запроса расписка в получении документов на оказание муниципальной услуги с указанием результата рассмотрения заявления возвращается в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки».
В случае обращения заявителя с заявлением в КУМИ специалист КУМИ ответственный за прием документов регистрирует обращение в Журнале регистрации заявлений и передает заявление председателю КУМИ для наложения резолюции, в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в КУМИ. 
После получения заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ, в случае наличия оснований для отказа в приеме документов (заявления), предусмотренных пунктом 2.9. настоящего регламента:

- специалист КУМИ подготавливает сопроводительное письмо с обоснованием причин для отказа в приеме документов (заявления) и возвращает документы (заявление) заявителю (лично под роспись, через почтовое отделение), электронной почте (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);

- специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» возвращает документы (заявление) с сопроводительным письмом, с обоснованием причин для отказа в приеме документов (заявления), подготовленное специалистом КУМИ (лично под роспись, через почтовое отделение), электронной почте (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).
Критерии: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.9.  настоящего Регламента.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- регистрация письменного обращения в Журнале регистрации входящей корреспонденции (при обращении в КУМИ) или в журнале обращения клиентов в электронном виде (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки») и направление письменного обращения заявителя специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» в КУМИ (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

- подготовка специалистом КУМИ, сопроводительного письма, регистрация письма в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и направление ответа заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ) или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.3.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- 1 рабочий день с даты получения письменного обращения заявителя в КУМИ или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (регистрация письменного обращения);

- 3-и рабочих дня с даты регистрации письменного обращения заявителя (подготовка специалистом КУМИ, сопроводительного письма и направление его заявителю или направление в «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.3.2. Основанием для начала административной процедуры формирование и направление межведомственных (межуровневых) запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги является получение специалистом КУМИ письменного обращения гражданина о предоставлении в аренду имущества, являющегося муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области с комплектом документов, с соответствующей резолюцией председателя КУМИ.

В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги через МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» и при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» направляет заявление с комплектом документов в КУМИ в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя.

В случае поступления заявления с комплектом документов от МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», а также в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ и необходимостью получения соответствующих документов и информации в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия от ФНС РФ и Управления образования администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее- Управление образования) специалист КУМИ самостоятельно в письменной форме запрашивает:

- выписку из единого государственного реестра юридических лиц;

- выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей по каналам межведомственного взаимодействия в ФНС России. Орган предоставляющий документы - ФНС РФ. Ответ на запрос составляет 1 рабочий день с даты получения  запроса.

- оценку последствий заключения договора аренды объектов собственности, закрепленных за муниципальными образовательными учреждениями для обеспечения жизнедеятельности, образования, развития, отдыха и оздоровления детей, оказания им медицинской помощи, профилактики заболеваний у детей, их социальной защиты и социального обслуживания (далее- оценка последствий заключения договора) (в случае если муниципальное учреждение, являющееся объектом социальной инфраструктуры для детей, сдает в аренду закрепленные за ним объекты собственности). Орган, предоставляющий документ – Управление образования. Ответ на запрос составляет 1 рабочий день с даты получения  запроса.

Заявитель вправе самостоятельно по собственной инициативе получить от уполномоченных органов соответствующие документы и представить их в орган предоставления услуги.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- формирование специалистом КУМИ межведомственных (межуровневых) запросов, регистрация межведомственных (межуровневых) запросов в Журнале исходящей корреспонденции, в установленном порядке, направление запросов (по каналам СМЭВ, курьером, через почтовое отделение и т.д.).

3.3.2.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры формирование и направление межведомственных (межуровневых) запросов:

- подготовка запроса в ФНС РФ составляет 5-ть рабочих дней с даты получения специалистом КУМИ заявления с пакетом документов;

- подготовка запроса в Управление образования составляет 5-ть рабочих дней с даты получения специалистом КУМИ заявления с пакетом документов.
3.3.3.Выполнение  специалистом КУМИ следующих действий:

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры подготовка проекта постановления о предоставлении в аренду имущества, являющегося муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области на подпись главе является получение специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги документов (информации) в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия с соответствующей резолюцией председателя КУМИ.

После получения документов (информации) в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия с соответствующей резолюцией председателя КУМИ с положительной оценкой последствий заключения договора специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект постановления о предоставлении в аренду имущества, являющегося муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области на подпись главе и передает постановление в порядке делопроизводства на согласование председателю КУМИ.

Проект Постановления администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области согласовывается в соответствии с порядком подготовки и принятия актов администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утвержденным соответствующим распоряжением администрации (в срок не более 5-ти рабочих дней с даты подготовки проекта постановления).

Глава администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области принимает решение о предоставлении в аренду имущества, путем подписания постановления и передает его в порядке делопроизводства для регистрации начальнику отдела организации и контроля Управления делами администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, который обеспечивает регистрацию постановления и возвращает его в порядке делопроизводства в КУМИ. 
Критерии принятия решения: 

- соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.10.2.  настоящего Регламента 

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- подготовка специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги постановления, подписание и регистрация постановления в Журнале регистрации постановлений и распоряжений, в установленном порядке. 
3.3.3.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры (с учетом подписания постановления) составляет – не более 4-х рабочих дней со дня получении документов (информации) в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия.

3.3.3.2. Основанием для начала административной процедуры подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа заявителю является получение специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги документов (информации) в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия с соответствующей резолюцией председателя КУМИ.

В случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и передает его председателю КУМИ для подписания. После подписания специалист КУМИ регистрирует письмо в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и направляет ответ заявителю посредством почтовой связи, по электронной почте в форме электронного документа или вручает лично под роспись.

В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» специалист КУМИ направляет подготовленный ответ специалисту МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», для отправки его заявителю.

Критерии принятия решения: 

соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.10.2.  настоящего Регламента 

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подготовка специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа, регистрация ответа в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке;

- направление подготовленного ответа заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);

- направление подготовленного ответа специалисту МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», для отправки его заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.3.3.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- 5-ть рабочих дней со дня поступления в КУМИ документов (информации) в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия.

3.3.4. Основанием для начала административной процедуры подготовка и подписание проекта договора, направление постановления о предоставлении в аренду имущества, являющегося муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области и проекта договора аренды имущества, являющегося муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее- договор)  заявителю является подписание главой администрации постановления о предоставлении в аренду имущества, являющегося муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области

Специалист КУМИ ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- подготавливает проект договора и регистрирует его в Журнале регистрации договоров, в установленном порядке;
- подготавливает сопроводительное письмо и регистрирует его в Журнале регистрации договоров, в установленном порядке.

В случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в КУМИ или «МФЦ городского округа город Кулебаки» два экземпляра договора с сопроводительным письмом выдаются заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа (доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке), а также расписки (для специалиста МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

В КУМИ заявитель расписывается на копии или на обороте сопроводительного письма к документам, указывая дату их получения.

Результат получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» фиксируется заявителем в расписке в получении документов на оказание муниципальной услуги в виде проставления своей подписи и даты получения муниципальной услуги.

При подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» два экземпляра договора с сопроводительным письмом передаются специалистом КУМИ в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» в течение 1 рабочего дня.

После подписания договоров заявителем специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» направляет 1 экземпляр договора в КУМИ, в течение 1 рабочего дня.

В случае неявки заявителя в КУМИ за документами в течение 30 дней с момента регистрации заявления документы отправляется специалистом КУМИ почтой по адресу, указанному в заявлении.

В случае неявки заявителя в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» за результатом предоставления муниципальной услуги срок хранения результата в учреждении составляет 30 дней, затем специалистами МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» осуществляется его отправка заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

По запросу заявителя специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» может осуществить прием документов и выдачу результата заявителю непосредственно по месту его проживания, либо нахождения за плату.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры

- подготовка, регистрация в журнале регистрации исходящих договоров в установленном порядке и направление проекта договора заявителю;

- направление документов в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.3.4.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет – не более 4-х рабочих дней со дня подписания главой администрации соответствующего постановления.

3.3.5. Основанием для начала административной процедуры внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров является подписание проекта договора заявителем.

После подписания проекта договора специалист КУМИ осуществляет учёт и контроль заключенных договоров, путём внесения данных договора в соответствующий реестр.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- подписание договора, внесение данных договора в соответствующий реестр.

3.3.5.1 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет – не более 2-ух рабочих дней со дня подписания проекта договора.

3.4. Дача согласия муниципальным предприятиям и муниципальным учреждениям на предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду и принадлежащего на праве хозяйственного ведения муниципальным унитарным предприятиям, либо закрепленного на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями включает в себя следующие административные процедуры:

1. прием и регистрации письменного обращения от муниципального предприятия, либо учреждения, выявление наличия оснований для отказа в приёме документов (заявления);

2. формирование и направление специалистом КУМИ межведомственных (межуровневых) запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
3. выполнение специалистом КУМИ следующих действий:

3.1.- подготовка проектов постановлений:

- «О наделении полномочиями муниципального предприятия, либо учреждения по организации и проведению торгов на право заключения договоров аренды» (в случае заключения договора аренды в результате проведения торгов) на подпись главе и (или);
- «О даче согласия муниципальному предприятию, учреждению о предоставлении в аренду имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области» на подпись главе и направление заявителю;
3.2. – подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа муниципальному предприятию, либо учреждению;
4. внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации письменного обращения от муниципального предприятия, либо учреждения, выявление наличия оснований для отказа в приёме документов (заявления) является поступившее в КУМИ или МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» письменное обращение муниципального предприятия либо учреждения (далее - заявители) о даче согласия муниципальному предприятию, учреждению на предоставление в аренду имущества, являющегося муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области и принадлежащего на праве хозяйственного ведения, либо закреплённого на праве оперативного управления за муниципальным предприятием либо учреждением. 

Обращение заявителя поступает посредством: 

Обращение гражданина поступает посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением; 

2) почтового отправления заявления; 
3) направления заявления по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая информационный портал государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), электронной почте в виде электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью.

При поступлении заявления в КУМИ или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» специалист  КУМИ и специалист МБУ ««МФЦ городского округа город Кулебаки»:

● устанавливает предмет обращения заявителя (представителя заявителя); 

● уточняет соответствие муниципальной услуги перечню предоставляемых муниципальных услуг на базе МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

● устанавливает (идентифицирует) личность заявителя путем сличения документов;

● проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;

● проверяет соответствие представленных документов (заявления) установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- текст написан разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах (заявлении) нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы (заявление) не имеют серьезных повреждений, наличие которых однозначно истолковать их содержание;

-проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги  незаполненных обязательных полей.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»: 

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах (заявлении) на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов (заявления), основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»;

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» за содействием в устранении недостатков;

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации; 

В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги специалист КУМИ или специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием  программных средств. В оформленном заявлении заявитель ставит дату и подпись.

В случае соответствия предоставленного заявления установленным в настоящем регламенте требованиям специалист КУМИ или специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» принимает решение об исполнении заявления, с целью которого:

- регистрирует поступление заявления в Журнале регистрации входящей корреспонденции (при обращении в КУМИ);

- в журнале обращения клиентов в электронном виде (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

- при личном обращении заявителя специалист КУМИ назначает дату получения результата предоставления муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя с заявлением через МБУ ««МФЦ городского округа город Кулебаки» документы (заявление), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня доставляется специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» ответственным за доставку документов в КУМИ. При этом специалисту КУМИ, ответственному за прием документов, выдается реестр о передаче документов и расписка в получении документов (заявления) на оказание муниципальной услуги. После исполнения запроса расписка в получении документов на оказание муниципальной услуги с указанием результата рассмотрения заявления возвращается в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки».
В случае обращения заявителя с заявлением в КУМИ специалист КУМИ ответственный за прием документов регистрирует обращение в Журнале регистрации заявлений и передает заявление председателю КУМИ для наложения резолюции, в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в КУМИ. 
После получения заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ, в случае наличия оснований для отказа в приеме документов (заявления), предусмотренных пунктом 2.9. настоящего регламента:

- специалист КУМИ подготавливает сопроводительное письмо с обоснованием причин для отказа в приеме документов (заявления) и возвращает документы (заявление) заявителю (лично под роспись, через почтовое отделение), электронной почте (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);

- специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» возвращает документы (заявление) с сопроводительным письмом, с обоснованием причин для отказа в приеме документов (заявления), подготовленное специалистом КУМИ (лично под роспись, через почтовое отделение), электронной почте (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).
Критерии: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.9.  настоящего Регламента.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- регистрация письменного обращения в Журнале регистрации входящей корреспонденции (при обращении в КУМИ) или в журнале обращения клиентов в электронном виде (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки») и направление письменного обращения заявителя специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» в КУМИ (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

- подготовка специалистом КУМИ, сопроводительного письма, регистрация письма в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и направление ответа заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ) или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.4.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- 1 рабочий день с даты получения письменного обращения заявителя в КУМИ или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (регистрация письменного обращения);

- 3-и рабочих дня с даты регистрации письменного обращения заявителя (подготовка специалистом КУМИ, сопроводительного письма и направление его заявителю или направление в «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.4.2. Основанием для начала административной процедуры формирование и направление специалистом КУМИ межведомственных (межуровневых) запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги является получение специалистом КУМИ заявления с комплектом документов заявителя с соответствующей резолюцией председателя КУМИ.

В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги через МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» и при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» направляет заявление с комплектом документов в КУМИ в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя.

В случае поступления заявления с комплектом документов от МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», а также в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ и необходимостью получения соответствующих документов и информации в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия от ФНС РФ и Управления образования специалист КУМИ самостоятельно в письменной форме запрашивает:

- выписку из единого государственного реестра юридических лиц;

- выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей по каналам межведомственного взаимодействия в ФНС России. Орган предоставляющий документы - ФНС РФ. Ответ на запрос составляет 1 рабочий день с даты получения  запроса.

- оценку последствий заключения договора аренды объектов собственности, закрепленных за муниципальными образовательными учреждениями для обеспечения жизнедеятельности, образования, развития, отдыха и оздоровления детей, оказания им медицинской помощи, профилактики заболеваний у детей, их социальной защиты и социального обслуживания (далее- оценка последствий заключения договора) (в случае если муниципальное учреждение, являющееся объектом социальной инфраструктуры для детей, сдает в аренду закрепленные за ним объекты собственности). Орган, предоставляющий документ – Управление образования. Ответ на запрос составляет 1 рабочий день с даты получения  запроса.

Заявитель вправе самостоятельно по собственной инициативе получить от уполномоченных органов соответствующие документы и представить их в орган предоставления услуги.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- формирование специалистом КУМИ межведомственных (межуровневых) запросов, регистрация межведомственных (межуровневых) запросов в Журнале исходящей корреспонденции, в установленном порядке, направление запросов (по каналам СМЭВ, курьером, через почтовое отделение и т.д.).

3.4.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры формирование и направление межведомственных (межуровневых) запросов:

- подготовка запроса в ФНС РФ составляет 5-ть рабочих дней с даты получения специалистом КУМИ заявления с пакетом документов;

- подготовка запроса в Управление образования составляет 5-ть рабочих дней с даты получения специалистом КУМИ заявления с пакетом документов.

3.4.3. Выполнение специалистом КУМИ следующих действий:

3.4.3.1. Основанием для начала административной процедуры подготовка проектов постановлений:

- «О наделении полномочиями муниципального предприятия, либо учреждения по организации и проведению торгов на право заключения договоров аренды» (в случае заключения договора аренды в результате проведения торгов) на подпись главе и (или);

- «О даче согласия муниципальному предприятию, учреждению о предоставлении в аренду имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области» на подпись главе и выдача заявителю является:
- получение специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги документов (информации) в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия с соответствующей резолюцией председателя КУМИ (в случае поступления обращения от муниципального предприятия);.

- получение специалистом КУМИ положительной оценки последствий заключения договора (в случае поступления обращения от муниципального учреждения).

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проекты постановлений:

- «О наделении полномочиями муниципального предприятия, либо учреждения по организации и проведению торгов на право заключения договоров аренды» (в случае заключения договора аренды в результате проведения торгов) на подпись главе и (или);

- «О даче согласия муниципальному предприятию, учреждению о предоставлении в аренду имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области».

Проект Постановления администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области согласовывается в соответствии с порядком подготовки и принятия актов администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утвержденным соответствующим распоряжением администрации (в срок не более 5-ти рабочих дней с даты подготовки проекта постановления).

Глава администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области принимает решение о наделении полномочиями и даче согласия, путем подписания постановления и передает его в порядке делопроизводства для регистрации начальнику отдела организации и контроля Управления делами администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, который обеспечивает регистрацию постановления и возвращает его в порядке делопроизводства в КУМИ. 

В случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в КУМИ или «МФЦ городского округа город Кулебаки» один экземпляр каждого постановления с сопроводительным письмом выдаются заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа (доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке), а также расписки (для специалиста МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

В КУМИ заявитель расписывается на копии или на обороте сопроводительного письма к документам, указывая дату их получения.

Результат получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» фиксируется заявителем в расписке в получении документов на оказание муниципальной услуги в виде проставления своей подписи и даты получения муниципальной услуги.

При подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» один экземпляр каждого постановления с сопроводительным письмом передаются специалистом КУМИ в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» в течение 1 рабочего дня с даты подписания постановлений.

В случае неявки заявителя в КУМИ за документами в течение 30 дней с момента регистрации заявления документы отправляется специалистом КУМИ почтой по адресу, указанному в заявлении.

В случае неявки заявителя в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» за результатом предоставления муниципальной услуги срок хранения результата в учреждении составляет 30 дней, затем специалистами МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» осуществляется его отправка заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

По запросу заявителя специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» может осуществить прием документов и выдачу результата заявителю непосредственно по месту его проживания, либо нахождения за плату.

Критерии принятия решения: 

-соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.10.3.  настоящего Регламента 

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- подготовка и подписание специалистом КУМИ ответственным за предоставление муниципальной услуги постановлений, и сопроводительного письма; 
- регистрация постановлений в журнале регистрации постановлений и распоряжений, регистрация сопроводительного письма в журнале исходящей корреспонденции, в установленном порядке;
- выдача специалистом КУМИ постановлений с сопроводительным письмом заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);
- направление специалистом КУМИ постановлений с сопроводительным письмом в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» для направления их заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).
3.4.3.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет – не более 9-ти рабочих дней с даты получения специалистом КУМИ обращения с  комплектом документов от учреждения с соответствующей резолюцией председателя КУМИ (полученных непосредственно от заявителя или от специалиста МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»). 
3.4.3.2. Основанием для начала административной процедуры подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа муниципальному предприятию, либо учреждению является получение специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги документов (информации) в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия с соответствующей резолюцией председателя КУМИ.

После получения документов (информации) в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия с соответствующей резолюцией председателя КУМИ с отрицательной оценкой последствий заключения договора специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и передает его председателю КУМИ для подписания. После подписания специалист КУМИ регистрирует письмо в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и направляет ответ муниципальному предприятию, либо учреждению посредством почтовой связи, по электронной почте в форме электронного документа или вручает лично под роспись.

В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» специалист КУМИ направляет подготовленный ответ специалисту МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», для отправки его муниципальному предприятию, либо учреждению.

Критерии принятия решения: 

-соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.10.3.  настоящего Регламента 

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подготовка специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа, регистрация ответа в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке;

- направление подготовленного ответа муниципальному предприятию, либо учреждению (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);

- направление подготовленного ответа специалисту МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», для отправки его муниципальному предприятию, либо учреждению (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.3.3.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- 5-ть рабочих дней со дня поступления в КУМИ документов (информации) в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия.

3.4.4. Основанием для начала административной процедуры внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров является  поступление в КУМИ письменного уведомления предприятия или учреждения о заключении ими договора с заверенной копией заключенного договора.

После получения письменного уведомления предприятия или учреждения о заключении договора специалист КУМИ осуществляет учёт и контроль заключенных договоров, путём внесения данных договора в соответствующий реестр.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- получение письменного уведомления предприятия или учреждения с заверенной копией заключенного договора, внесение полученных данных в соответствующий реестр.

3.4.4.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет – не более 2-ух рабочих дней со дня получения письменного уведомления предприятия или учреждения о заключении.

3.5. Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду путём предоставления муниципальной преференции включает в себя следующие административные процедуры:

1. прием и регистрации заявления, выявление наличия оснований для отказа в приёме документов (заявления) заявителя (представителя заявителя);

2. выполнение специалистом КУМИ следующих действий:

2.1.- подготовка проекта Постановления «О предоставлении муниципальной преференции»;
2.2. – подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа заявителю;
3. подготовка заявления в антимонопольный орган о даче согласия на предоставление муниципальной преференции (с комплектом необходимых документов);

4. выполнение специалистом КУМИ следующих действий:

4.1. - подписание проекта Постановления и подготовка проекта договора аренды, а также  направление их заявителю;

4.2.- подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление его заявителю;
5. внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры прием и регистрации заявления, выявление наличия оснований для отказа в приёме документов (заявления) заявителя (представителя заявителя) является поступившее в КУМИ или МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» письменное обращение заявителя о предоставлении муниципальной преференции с комплектом документов (по форме приложения №3 к административному регламенту). 

Обращение гражданина поступает посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением; 

2) почтового отправления заявления; 
3) направления заявления по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая информационный портал государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), электронной почте в виде электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью.

При поступлении заявления в КУМИ или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» специалист  КУМИ и специалист МБУ ««МФЦ городского округа город Кулебаки»:

● устанавливает предмет обращения заявителя (представителя заявителя); 

● уточняет соответствие муниципальной услуги перечню предоставляемых муниципальных услуг на базе МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

● устанавливает (идентифицирует) личность заявителя путем сличения документов;

● проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;

● проверяет соответствие представленных документов (заявления) установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- текст написан разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах (заявлении) нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы (заявление) не имеют серьезных повреждений, наличие которых однозначно истолковать их содержание;

-проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги  незаполненных обязательных полей.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»: 

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах (заявлении) на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов (заявления), основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»;

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» за содействием в устранении недостатков;

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации; 

В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги специалист КУМИ или специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием  программных средств. В оформленном заявлении заявитель ставит дату и подпись.

В случае соответствия предоставленного заявления установленным в настоящем регламенте требованиям специалист КУМИ или специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» принимает решение об исполнении заявления, с целью которого:

- регистрирует поступление заявления в Журнале регистрации входящей корреспонденции (при обращении в КУМИ);

- в журнале обращения клиентов в электронном виде (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

- при личном обращении заявителя специалист КУМИ назначает дату получения результата предоставления муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя с заявлением через МБУ ««МФЦ городского округа город Кулебаки» документы (заявление), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня доставляется специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» ответственным за доставку документов в КУМИ. При этом специалисту КУМИ, ответственному за прием документов, выдается реестр о передаче документов и расписка в получении документов (заявления) на оказание муниципальной услуги. После исполнения запроса расписка в получении документов на оказание муниципальной услуги с указанием результата рассмотрения заявления возвращается в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки».
В случае обращения заявителя с заявлением в КУМИ специалист КУМИ ответственный за прием документов регистрирует обращение в Журнале регистрации заявлений и передает заявление председателю КУМИ для наложения резолюции, в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в КУМИ. 
После получения заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ, в случае наличия оснований для отказа в приеме документов (заявления), предусмотренных пунктом 2.9. настоящего регламента:

- специалист КУМИ подготавливает сопроводительное письмо с обоснованием причин для отказа в приеме документов (заявления) и возвращает документы (заявление) заявителю (лично под роспись, через почтовое отделение), электронной почте (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);

- специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» возвращает документы (заявление) с сопроводительным письмом, с обоснованием причин для отказа в приеме документов (заявления), подготовленное специалистом КУМИ (лично под роспись, через почтовое отделение), электронной почте (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).
Критерии: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.9.  настоящего Регламента.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- регистрация письменного обращения в Журнале регистрации входящей корреспонденции (при обращении в КУМИ) или в журнале обращения клиентов в электронном виде (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки») и направление письменного обращения заявителя специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» в КУМИ (при обращении в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»);

- подготовка специалистом КУМИ, сопроводительного письма, регистрация письма в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и направление ответа заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ) или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.5.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- 1 рабочий день с даты получения письменного обращения заявителя в КУМИ или в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» (регистрация письменного обращения);

- 3-и рабочих дня с даты регистрации письменного обращения заявителя (подготовка специалистом КУМИ, сопроводительного письма и направление его заявителю или направление в «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.5.2. выполнение специалистом КУМИ следующих действий:

3.5.2.1. Основанием для начала административной процедуры подготовка проекта Постановления «О предоставлении муниципальной преференции» является получение специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ.

После получения заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ и при установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект постановления о предоставлении муниципальной преференции, с указанием цели предоставления и размера такой преференции, если она предоставляется путём передачи имущества.
Критерии принятия решения: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.10.4.  настоящего Регламента 

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- подготовка специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги проекта постановления.

3.5.2.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 5-ти рабочих дней со дня поступления в КУМИ заявления.

3.5.2.2. Основанием для начала административной процедуры подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направления ответа заявителю является получение специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ.

В случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и передает его председателю КУМИ для подписания. После подписания специалист КУМИ регистрирует письмо в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке и направляет ответ заявителю посредством почтовой связи, по электронной почте в форме электронного документа или вручает лично под роспись.
В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» специалист КУМИ направляет подготовленный ответ специалисту МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», для отправки его заявителю.

Критерии принятия решения: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.10.4.  настоящего Регламента.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подготовка специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа, регистрация ответа в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке;

- направление подготовленного ответа заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);

- направление подготовленного ответа специалисту МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», для отправки его заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.5.2.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- 5-ть рабочих дней со дня поступления заявления в КУМИ.

3.5.3. Основанием для начала административной процедуры подготовка заявления в антимонопольный орган о даче согласия на предоставление муниципальной преференции (с комплектом документов) является согласование проекта постановления о предоставлении муниципальной преференции.

Специалист КУМИ направляет в антимонопольный орган заявление о даче согласия на предоставление муниципальной преференции по форме определённой федеральным антимонопольным органом, заказным письмом с уведомлением. 
К заявлению прикладываются необходимый пакет документов (согласно п. 2.6.4. настоящего Административного регламента).

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- подготовка и направление в антимонопольный орган заявления о даче согласия на предоставление муниципальной преференции с необходимым пакетом документов, по форме определённой федеральным антимонопольным органом заказным письмом с уведомлением.

3.5.3.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры (с учетом подписания постановления)– не более 10-ти рабочих дней со дня согласование проекта постановления о предоставлении муниципальной преференции.

3.5.4. Выполнение специалистом КУМИ следующих действий:

3.5.4.1. Основанием для начала административной процедуры подписание проекта Постановления и подготовка проекта договора, а так же направление их заявителю -дача согласия антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции или дача согласия на предоставление муниципальной преференции и введении ограничений в отношении муниципальной преференции.

В случае дачи согласия антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции или дачи согласия на предоставление муниципальной преференции и введении ограничений в отношении муниципальной преференции специалист КУМИ передает постановление в порядке делопроизводства на согласование председателю КУМИ.

Проект Постановления администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области согласовывается в соответствии с порядком подготовки и принятия актов администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утвержденным соответствующим распоряжением администрации (в срок не более 5-ти рабочих дней с даты подготовки проекта постановления).

Глава администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области принимает решение о предоставлении муниципальной преференции, путем подписания постановления и передает его в порядке делопроизводства для регистрации начальнику отдела организации и контроля Управления делами администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, который обеспечивает регистрацию постановления и возвращает его в порядке делопроизводства в КУМИ. 
После подписания постановления специалист КУМИ ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- подготавливает проект договора и регистрирует его в Журнале регистрации договоров, в установленном порядке;

- подготавливает сопроводительное письмо и регистрирует его в Журнале регистрации договоров, в установленном порядке.

В случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в КУМИ или «МФЦ городского округа город Кулебаки» постановление и два экземпляра договора аренды имущества, являющегося муниципальной собственностью Кулебакского городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее- договор) с сопроводительным письмом выдаются заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа (доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке), а также расписки (для специалиста МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

В КУМИ заявитель расписывается на копии или на обороте сопроводительного письма к документам, указывая дату их получения.

Результат получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» фиксируется заявителем в расписке в получении документов на оказание муниципальной услуги в виде проставления своей подписи и даты получения муниципальной услуги.

При подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» постановление и два экземпляра договора с сопроводительным письмом передаются специалистом КУМИ в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» в течение 1 рабочего дня с даты подписания сопроводительного письма.

После подписания договоров заявителем специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» направляет постановление и 1 экземпляр договора в КУМИ, в течение 1 рабочего дня.

В случае неявки заявителя в КУМИ за документами в течение 30 дней с момента регистрации заявления документы отправляется специалистом КУМИ почтой по адресу, указанному в заявлении.

В случае неявки заявителя в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» за результатом предоставления муниципальной услуги срок хранения результата в учреждении составляет 30 дней, затем специалистами МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» осуществляется его отправка заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

По запросу заявителя специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» может осуществить прием документов и выдачу результата заявителю непосредственно по месту его проживания, либо нахождения за плату.
Критерии принятия решения: дача согласия на предоставление муниципальной преференции или дача согласия на предоставление муниципальной преференции и введении ограничения в отношении предоставления муниципальной преференции (отказ в даче согласия на предоставление муниципальной преференции) антимонопольным органом.
Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта договора и сопроводительного письма, регистрация договора в журнале регистрации исходящих договоров, регистрация сопроводительного письма и проекта договора в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке;

- направление специалистом КУМИ документов с сопроводительным письмом заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);

- направление документов специалистом КУМИ с сопроводительным письмом в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» для направления заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.5.4.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры (с учетом подписания постановления) – не более 10-ти рабочих дней со дня получения согласия антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции или согласия антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции и введении ограничения в отношении предоставления муниципальной преференции.
3.5.4.2. Основанием для начала административной процедуры подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка письменного ответа по почте, или вручение лично под роспись является, отказ антимонопольного органа в предоставлении муниципальной преференции.

В случае получения отказа антимонопольного органа в предоставлении муниципальной преференции специалист КУМИ осуществляет следующие действия.

В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ специалист КУМИ подготавливает письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и передает его председателю КУМИ для подписания. После подписания специалист КУМИ направляет ответ заявителю по почте  или вручает лично под роспись.

В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги через МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» специалист КУМИ, в течение 1 рабочего дня направляет письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки». Специалист МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» направляет письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа заявителю самостоятельно (лично под роспись, через почтовое отделение).

Критерии принятия решения: дача согласия на предоставление муниципальной преференции или дача согласия на предоставление муниципальной преференции и введении ограничения в отношении предоставления муниципальной преференции (отказ в даче согласия на предоставление муниципальной преференции ) антимонопольным органом.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры
- подготовка, регистрация специалистом КУМИ письменного ответа в Журнале регистрации исходящей корреспонденции, в установленном порядке;

- направление специалистом КУМИ ответа заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ);

- направление ответа специалистом КУМИ в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» для направления заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»).

3.5.4.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 10-ти рабочих дней со дня получения отказа антимонопольного органа в предоставлении муниципальной преференции.

3.5.5. Основанием для начала административной процедуры внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров является  подписание проекта договора заявителем.

После подписания проекта договора специалист КУМИ осуществляет учёт и контроль заключенных договоров, путём внесения данных договора в соответствующий реестр.

Результат и способ фиксации результата выполнения административной процедуры- подписание договора, внесение данных договора в соответствующий реестр.

3.5.5.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет – не более 2-ух рабочих дней со дня подписания проекта договора.

3.6. Особенности предоставления муниципальной услуги на базе многофункционального центра.
3.6.1. Предоставление муниципальной услуги в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» осуществляется в соответствии с принципом одного окна, посредством обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с КУМИ, предоставляющими муниципальную услугу, осуществляется МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением, заключенным между МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» и администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

3.6.2. МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» осуществляет:

- взаимодействие с администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области, предоставляющей муниципальную  услугу;

-информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

-прием документов, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги;

-обработку персональных данных, связанных с предоставлением  муниципальных услуг.

3.6.3 Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более муниципальных услуг (комплексный запрос).
Комплексный запрос о предоставлении муниципальных услуг доставляется специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», ответственным за доставку документов, в течение одного рабочего дня в  отдел организации и контроля Управления делами администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области. Лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, выдается реестр о передаче документов и расписка в получении документов (заявления) на оказание муниципальных услуг.  Ответственное лицо за прием и регистрацию документов обеспечивает регистрацию комплексного запроса в журнале входящей корреспонденции в течение одного рабочего дня и передает его на резолюцию главе администрации. После наложения главой администрации соответствующей резолюции ответственное лицо за прием и регистрацию документов направляет документы в соответствующие структурные подразделения.
Предоставление двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя осуществляется в соответствии с нормами Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Функции, права, обязанности и ответственности многофункционального центра определяются нормами Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Предметом контроля является оценка полноты и качества исполнения муниципальной услуги, включая соблюдение последовательности и сроков административных процедур (административных действий), входящих в неё, обоснованности и законности решений, принятых в процессе её исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей на действия (бездействие) специалистов КУМИ, МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», на решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется председателем КУМИ администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
Контроль за соблюдением порядка приема документов, передачей документов в КУМИ, выдачей документов – в случае обращения заявителя в МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» осуществляется директором МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки».

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) специалистов КУМИ, МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», ответственных за предоставлением муниципальной услуги.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.8. На специалистов, ответственных за предоставление услуги возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться специалистами КУМИ, МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.


Запрещается специалистам КУМИ, МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия.

Специалисты КУМИ, МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» несут дисциплинарную ответственность за:

- полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования; 

- полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам;

- соблюдение предельных сроков прохождения административных процедур, установленных  настоящим  административным регламентом; 

- качество оказания муниципальной услуги;

- решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- несоблюдение требований настоящего административного регламента.

4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством:

- открытости деятельности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области при предоставлении муниципальной услуги;

- получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получения информации о возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также должностных лиц администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», работника МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - Федеральный закон);

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, законами и иными 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, предоставляющего муниципальную услугу, МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», работника МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки», в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию городского округа город Кулебаки Нижегородской области, МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки». 

Жалобы на решения и действия (бездействие) Главы администрации городского округа город Кулебаки рассматриваются непосредственно главой администрации. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации рассматриваются непосредственно главой администрации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» подаются руководителю МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки». Жалобы на решения и действия (бездействие) МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки» подаются главе администрации. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, должностного лица, муниципального служащего, главы администрации, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.3 Жалоба должна содержать:

1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 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, или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 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.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пп. 1 п.5.2. настоящего регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя (представителя заявителя), направившего обращение, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном жалобе, содержится вопрос, на который заявителю (представителю заявителя) многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае Глава Администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области или лицо, исполняющее его обязанности, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем (представителем заявителя) по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию городского округа город Кулебаки Нижегородской области. О данном решении уведомляется заявитель (представитель заявителя), направивший жалобу;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
__________________
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ФОРМА 

Заявления о предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду
Председателю комитета

 по управлению муниципальным имуществом

администрации городского округа

город Кулебаки Нижегородской области

от заявителя:

____________________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, ФИО физического лица индивидуального предпринимателя) ___________________________________________________________________________________

(юридический адрес (для юридического лица), сведения о месте жительства (для физического лица), контактный телефон)

Действующего (ей) на основании_______________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду
Прошу Вас предоставить в аренду. 

____________________________________________________________________________________

(тип имущества (недвижимое, движимое, прочее))

Адрес месторасположения имущества: __________________________________________________
Площадь недвижимого имущества:______________________________________________________

Сроком на ___________________________________________________________________________

Для использования под ________________________________________________________________

Банковские реквизиты:________________________________________________________________
р/с______________________________________  к/с________________________________________
БИК ___________________   ИНН/КПП __________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЯ:

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Предпочтительный способ получения результата услуги __________________________________

(выдать лично, посредством почтового отправления)

«____» ___________ 20 ___ г.   (подпись заявителя)   М.П.
   (печать заявителя)

              (дата)

Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, изменение), использование администрацией муниципального образования вышеуказанных персональных данных в целях предоставления имущества в аренду, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006г. № 152 «О персональных данных».

Ответственность за достоверность представленных сведений несет заявитель


ОБРАЗЕЦ 

заполнения заявления о предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду
Председателю комитета

 по управлению муниципальным имуществом

администрации городского округа

город Кулебаки Нижегородской области

от заявителя:

Иванова Ивана Ивановича

проживающего по адресу: Нижегородская обл., г. Кулебаки, ул. Мира, д.10, кв.10

контактный телефон 5-00-00

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду
Прошу Вас предоставить в аренду
Нежилое помещение______________________________________________________

(тип имущества (недвижимое, движимое))

Адрес месторасположения имущества: 

Нижегородская обл., г. Кулебаки, ул. Колхозная, д.1___________________________
Площадь недвижимого имущества:_______20,0 кв.м.__________________________

Сроком на  пять лет_______________________________________________________

Для использования под  офис 
Банковские реквизиты:____________________________________________________
р/с 40702810200880000485   Волго –Вятский Банк  Сбербанка РФ г.Н.Новгород Выксунское отделение №4379/043
ИНН  5260262462
ПРИЛОЖЕНИЯ:

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Предпочтительный способ получения результата услуги _______выдать лично________________

«01» апреля  2025 г.   (подпись заявителя)  Иванов           М.П.
   (печать заявителя)

              (дата)

Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, изменение), использование администрацией муниципального образования вышеуказанных персональных данных в целях предоставления имущества в аренду, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006г. № 152 «О персональных данных».

Ответственность за достоверность представленных сведений несет заявитель.


ФОРМА 

Заявления о предоставлении муниципальной преференции

Председателю комитета

 по управлению муниципальным имуществом

администрации городского округа

город Кулебаки Нижегородской области

от заявителя:

___________________________________

                                                                                                                           (наименование хозяйствующего субъекта)

_________________________________________________________________________________
 (юридический адрес,  контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной преференции
Прошу Вас предоставить муниципальную преференцию в целях _____________ путем передачи ______________________________________________________________________
(размер муниципальной преференции)

__________________________________________________________________________________
Приложения:

(Перечень  документов   в   соответствии   с частью 1 ст. 20 Федерального закона от 26.07.2006 N135-ФЗ  "О  защите  конкуренции")

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Предпочтительный способ получения результата услуги __________________________________

(выдать лично, посредством почтового отправления)

«____» ___________ 20 ___ г.   (подпись заявителя)   М.П.
   (печать заявителя)

              (дата)

Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, изменение), использование администрацией муниципального образования вышеуказанных персональных данных в целях предоставления преференции, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006г. № 152 «О персональных данных».

Ответственность за достоверность представленных сведений несет заявитель

ОБРАЗЕЦ 

заполнения заявления о предоставлении муниципальной преференции

Председателю комитета

 по управлению муниципальным имуществом

администрации городского округа

город Кулебаки Нижегородской области

от заявителя:

ООО «Темп»

(наименование хозяйствующего субъекта)

Нижегородская обл., г. Кулебаки, ул. Войкова, д.100, контактный телефон 5-00-00

 ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной преференции

Прошу Вас предоставить муниципальную преференцию, в целях развития физической культуры и спорта путем передачи ______________________________________________________________________
(размер муниципальной преференции)

___________________________________________________________________________________
Приложения:

(Перечень  документов   в   соответствии   с частью 1 ст.20 Федерального закона от 26.07.2006 N135-ФЗ  "О  защите  конкуренции")

- перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения;

- наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

- бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта, на последнюю отчетную дату;

- перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу;

- нотариально заверенные копии учредительных документов хозяйствующего субъекта.

Предпочтительный способ получения результата услуги _______выдать лично________________

«01» мая  2025 г.   директор ООО «Темп» И. И. Иванов           М.П.
   (печать заявителя)              
Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, изменение), использование администрацией муниципального образования вышеуказанных персональных данных в целях предоставления преференции, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006г. № 152 «О персональных данных».

Ответственность за достоверность представленных сведений несет заявитель.


Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги - Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду в результате проведения аукциона




Есть основания                                                                                    нет основания




























 БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги - Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду в результате проведения конкурса


Есть основания                                                                                    нет основания

































БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги - Предоставление муниципального городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду без проведения торгов (аукциона, конкурса) 

Есть основания                                                                                    нет основания



Есть основания                                                                                              нет основания








БЛОК-СХЕМА
Дача согласия муниципальным предприятиям и муниципальным учреждениям при предоставлении муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду и принадлежащего на праве хозяйственного ведения муниципальным унитарным предприятиям, либо закрепленного  на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями

Есть основания                                                                                    нет основания



Есть основания                                                                                              нет основания





БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги - Предоставление муниципального имущества городского округа город Кулебаки Нижегородской области в аренду путём предоставления муниципальной преференции



Есть основания                                                                                    нет основания








Есть основания                                                                                            нет основания




	Информация о местонахождении, контактных телефонах, интернет-сайтах, адресах электронной почты, графике работы 

КУМИ, МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»  


1. Местонахождение КУМИ: 607018, Нижегородская обл., г. Кулебаки, ул.Воровского, д.49, к.511, к.510.

2. Контактный телефон / факс:, (8 831 76) 5-70-70, 5-48-20.

3. Интернет-сайт: www.кулебаки-округ.рф, www.gu.nnov.ru

4. Адрес электронной почты:  skotnikova.ss@adm.klb.nnov.ru.
5. График работы КУМИ: 

	Понедельник, вторник, среда, четверг
	8.00 – 17.12

	пятница
	8.00 – 16.12

	Перерыв на обед
	12.00 – 13.00

	Суббота, воскресенье 
	выходные дни


1. Местонахождение МБУ «МФЦ городского округа город»: 607010, Нижегородская обл., г.Кулебаки, ул.Циолковского, 39а.

2. Контактный телефон/факс (83176) 5-51-55

3. Интернет-сайт: www.кулебаки-округ.рф,

4. Адрес электронной почты: mfc-kulebaki@mail.ru
5.График приема заявителей работниками МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»:

	Понедельник, среда, четверг, пятница
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 20.00

	Суббота
	8.00 – 12.00

	Воскресенье
	выходной день


_____________________

20 сентября 2016 года





Размещение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе на официальном сайте торгов, официальном Интернет - сайте � HYPERLINK "http://www.kulebaki-rayon.ru" ��www.kulebaki-rayon.ru�, подготовка информационного извещения об итогах рассмотрения заявок на участие в аукционе для публикации








рассмотрение заявок на участие в аукционе, оформление, подписание протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе,  направление уведомлений заявителям о принятых аукционной комиссией решениях





Приложение № 8


к административному регламенту,


утвержденному постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области


20 сентября 2016 года № 2033�
�






Приём и регистрация заявок на участие в аукционе 





2033








УТВЕРЖДЕН


Постановлением


городского округа город Кулебаки 


Нижегородской области


20 сентября 2016 года № 2033�
�















Размещение извещения и аукционной документации на официальном сайте торгов и на Интернет - сайте � HYPERLINK "http://www.kulebaki-rayon.ru" ��www.kulebaki-rayon.ru�





подготовка письменного ответа об объявлении открытого аукциона на право заключения договора аренды имущества и направление его в адрес заявителя

















Формирование необходимой аукционной документации, в том числе извещения о проведении аукциона для публикации








проведение аукциона и подведение его итогов, оформление и подписание протокола аукциона

















подготовка проекта Постановления о проведении открытого конкурса на право заключения договора аренды на подпись главе





























Подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа заявителю посредством почтовой связи, электронной почте или вручение лично под роспись








размещение протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе на официальном сайте торгов, официальном Интернет - сайте � HYPERLINK "http://www.kulebaki-rayon.ru" ��www.kulebaki-rayon.ru�, подготовка информационного извещения об итогах рассмотрения заявок на участие в конкурсе для публикации











Приложение № 9


к административному регламенту,


утвержденному постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области


20 сентября 2016 года № 2033�
�






Приложение № 2


к административному регламенту,


утвержденному постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области


20 сентября 2016 года № 2033�
�















оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе, поданных заявителями, оформление и подписание протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе














подготовка проекта Постановления о проведении открытого аукциона на право заключения договора аренды на подпись главе





Приложение № 7


к административному регламенту,


утвержденному постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области


20 сентября 2016 года № 2033�
�












внесение данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров








подготовка и направление служебной записки в отдел бухгалтерского учёта и отчётности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области для возврата задатка заявителям, не допущенным к участию в конкурсе, в случае если документацией о конкурсе было установлено требование о внесении задатка








Приложение № 5


к административному регламенту,


утвержденному постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области


20 сентября 2016 года № 2033�
�






Приложение № 4


к административному регламенту,


утвержденному постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области


20 сентября 2016 года № 2033�
�






Приложение № 1


к административному регламенту,


утвержденному постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области


20 сентября 2016 года № 2033�
�






подготовка и подписание проекта договора, направление протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и проекта договора участнику конкурса (в случае признания конкурса несостоявшимся)





внесение данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров








подготовка и направление служебной записки в отдел бухгалтерского учёта и отчётности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области для возврата задатка заявителям, не допущенным к участию в аукционе, в случае если документацией об аукционе было установлено требование о внесении задатка








Подготовка и подписание проекта договора, направление протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и проекта договора участнику аукциона (в случае признания аукциона несостоявшимся)





Приём и регистрация заявления, выявление наличий для отказа в приеме документов (заявления) заявителя (представителя заявителя)











внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров





подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа заявителю, посредством почтовой связи, электронной почте или вручение лично под роспись





подготовка проекта постановления администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области «О предоставлении муниципальной преференции»























размещение протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе на официальном сайте торгов на официальном Интернет -сайте � HYPERLINK "http://www.kulebaki-rayon.ru" ��www.kulebaki-rayon.ru�, подготовка информационного извещения об итогах конкурса для публикации





вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе, оформление и подписание протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе








подготовка письменного ответа об объявлении открытого конкурса на право заключения договора аренды имущества и направление его в адрес заявителя














Приём и регистрация заявления выявление наличий для отказа в приеме документов (заявления) заявления








подготовка заявления в антимонопольный орган о даче согласия на предоставление муниципальной преференции (с комплектом необходимых документов)














Подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа заявителю посредством почтовой связи, электронной почте или вручение лично под роспись








подготовка проектов постановлений администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области а также  направление их муниципальному предприятию, либо учреждению специалистом КУМИ или специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»








Подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа муниципальному предприятию, либо учреждению посредством почтовой связи, электронной почте или вручение лично под роспись











внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров





Приём и регистрация заявления


выявление наличий для отказа в приеме документов (заявления)








подготовка и направление служебной записки в отдел бухгалтерского учёта и отчётности для возврата задатка заявителям, не допущенным к участию в аукционе, в случае если документацией об аукционе было установлено требование о внесении задатка





подготовка и подписание проекта договора, направление протокола аукциона и проекта договора победителю аукциона





Приём и регистрация письменного обращения от муниципального предприятия, либо учреждения, выявление наличий для отказа в приеме документов (заявления) заявления














подготовка проекта постановления администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области  о предоставлении в аренду на подпись главе





Подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа заявителю посредством почтовой связи, электронной почте или вручение лично под роспись








Формирование необходимой конкурсной документации, в том числе извещения о проведении конкурса для публикации





подготовка и подписание проекта договора, направление постановления о предоставлении в аренду имущества, являющегося муниципальной собственностью городского округа город Кулебаки Нижегородской области и проекта договора  заявителю








Присутствуют основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги








формирование и направление специалистом КУМИ межведомственных (межуровневых) запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги





подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа заявителю посредством почтовой связи, электронной почте или вручение лично под роспись








размещение протокола аукциона на официальном сайте торгов, на официальном Интернет -сайте � HYPERLINK "http://www.kulebaki-rayon.ru" ��www.kulebaki-rayon.ru�, подготовка информационного извещения об итогах аукциона для публикации





формирование и направление специалистом КУМИ межведомственных (межуровневых) запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги








внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров





Подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отправка ответа заявителю посредством почтовой связи, электронной почте или вручение лично под роспись








Приложение № 3


к административному регламенту,


утвержденному постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области


20 сентября 2016 года № 2033


�
�









Приложение № 6


к административному регламенту,


утвержденному постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области


20 сентября 2016 года № 2033�
�






Приложение № 10


к административному регламенту,


утвержденному постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области


20 сентября 2016 года № 2033�
�






Присутствуют основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги








подписание проекта Постановления и подготовка проекта договора аренды, а также  направление их заявителю специалистом КУМИ или специалистом МБУ «МФЦ городского округа город Кулебаки»





Подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление ответа заявителю посредством почтовой связи, электронной почте или вручение лично под роспись








Присутствуют основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги








внесение специалистом КУМИ данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров








Приём и регистрация заявления


выявление наличий для отказа в приеме документов (заявления)











Размещение извещения и конкурсной документации на официальном сайте торгов и на Интернет - сайте � HYPERLINK "http://www.kulebaki-rayon.ru" ��www.kulebaki-rayon.ru�





Приём и регистрация заявок на участие в конкурсе 





рассмотрение заявок на участие в конкурсе, оформление, подписание протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе,  направление уведомлений заявителям о принятых конкурсной комиссией решениях





размещение протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе на официальном сайте торгов, официальном Интернет - сайте � HYPERLINK "http://www.kulebaki-rayon.ru" ��www.kulebaki-rayon.ru�, подготовка информационного извещения об итогах рассмотрения заявок на участие в конкурсе для публикации








подготовка и подписание проекта договора, направление протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе и проекта договора участнику аукциона (в случае признания конкурса несостоявшимся)





подготовка и направление служебной записки в отдел бухгалтерского учёта и отчётности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области для возврата задатка заявителям, не допущенным к участию в конкурсе, в случае если документацией о конкурсе было установлено требование о внесении задатка








внесение данных договора в соответствующий реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров


























