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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

администрация Кринично-Лугского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	15.10.2013 
	х. Кринично-Лугский
	                          № 226


Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги  
«Заключение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»
             В целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010  № 210-ФЗ ”Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» (далее - Регламент), согласно приложению.                

         2. Опубликовать настоящее   постановления в информационном бюллетене поселения и разместить на официальном сайте поселения. 
         3. Данное постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.     
        4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по имущественным и земельным отношениям Билого Р.В.

	Глава Кринично-Лугского

 сельского поселения
	
	Траутченко Г.В.


Постановление вносит: 

ведущий специалист  по имущественным и земельным отношениям

Приложение
к постановлению Администрации

Кринично-Лугского сельского поселения
от    15.10.2013 года  № 226
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Заключение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»
1. Общие положения
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Заключение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» (далее по тексту – Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий органов Администрации Кринично-Лугского сельского поселения  (далее по тексту – Администрация) при предоставлении Услуги на территории муниципального образования «Кринично-Лугское сельское поселение».
2. Стандарт предоставления Услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Заключение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кринично-Лугского сельского поселения Куйбышевского района Ростовской области (далее –администрация), в лице ведущего специалиста по имущественным и земельным отношениям (далее – Специалист). 
2.3. Результаты предоставления Услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок или получение заявителем отказа в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация заявления (1 день);

2) рассмотрение представленных документов (4 дня после регистрации заявления);

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги (не более 22 дней после окончания рассмотрения представленных документов); 

4) выдача результата предоставления Услуги (3 дня со дня принятия решения (отказе в предоставлении) Услуги.

2.4.2. Срок предоставления Услуги – до 30 дней с момента регистрации заявления.

2.5. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ  («Российская газета» № 211-212  от 30.10.2001 г.), Гражданским кодексом Российской Федерации, от  30.11.1994 г. № 51-ФЗ («Российская газета» № 238-239 от 08.12.1994 г.), Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ («Российская газета»  № 290 от 30.12.2004 г.), Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета» №  145 от          30.07.1997 г.), Федеральным законом от 02.05.2005 г. № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета №  95 от 05.05.2006 г.).
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.6.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить самостоятельно следующие документы: 
- Документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально заверенная копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (оригинал, нотариально заверенная копия или копия доверенности, заверенная в соответствии с частью 3 статьи 185 Гражданского кодекса РФ).

- Заявление о предоставлении Услуги. 
- Копии учредительных документов заявителя для юридических лиц. 
- 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. 
- 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. 
- 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. 
- Документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации содержится требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).
2.6.2. Для получения Услуги документы предоставляются в рамках межведомственного информационного взаимодействия, а также могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе:

-Полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты заключения договора выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки, полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты заключения договора выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 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 заключения договора. 

2.6.3. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.6.1, 2.6.2 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;

2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 346942, Ростовская область,  Куйбышевский район, х. Кринично-Лугский,  ул. Советская, д.5а; Электронный адрес для направления документов и обращений: sp19203@donpac.ru
При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пунктах 2.6.1. настоящего регламента, Специалисту.

2.6.4. Специалист не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.6.5. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме и представляется в Администрацию.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- несоответствие представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.
2.8.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - отсутствие хотя бы одного из документов, которые заявитель предоставляет самостоятельно;

- несоответствие представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений.
2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов для предоставления муниципальной услуги и получения результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.10. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги
 За предоставление Услуги плата не взимается.
2.11. Заявление с пакетом документов регистрируется в день подачи.
2.12. Требования к оборудованию мест предоставления Услуги
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством услуги;

доступность услуги;

доступность информации;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14. При обращении за муниципальной услугой в электронном виде предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на Едином портале государственных и муниципальных услуг, указав свою фамилию, имя, отчество, контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:

- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;

- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 

- выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация заявления 
3.1.1. Специалист производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя или его законного представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов Специалист осуществляет их проверку на:

- оформление заявления в соответствии с формой, установленной приложением № 1;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктами 2.6.1, настоящего регламента;
- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие  в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, выполненных карандашом.
При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых к нему документов установленным требованиям Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

После проверки документов, если нет оснований для отказа в приеме документов Специалист на лицевой стороне в левом нижнем углу заявления ставит отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов предъявляемым настоящим пунктом требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. Заявителю выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов. 
3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему документы почтовым отправлением с описью вложения, по электронной почте. Специалист производит прием заявления с прилагаемыми документами, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. 
3.2. Рассмотрение представленных документов
3.2.1. После регистрации заявления, прилагаемые к нему документы рассматриваются и проверяются Специалистом - в течение 5 рабочих дней со дня регистрации.
3.2.2. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии либо заявление поступило по почте, электронной почте, Специалист - в течение пяти рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.
3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги
В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, Специалист готовит проект договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок. 
Проект договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок направляется Главе Кринично-Лугского сельского поселения на согласование.

В случаях, предусмотренных в пункте 2.8. настоящего регламента, Специалист готовит письменный отказ в предоставлении Услуги с указанием причин и направляет его заявителю в срок, не превышающий 3 дней.
3.4. Выдача результата предоставления Услуги заявителю
Договор аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок выдаётся заявителю (его представителю) лично либо направляется по почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, по электронной почте в течение трёх рабочих дней после подписания.

При получении результата предоставления Услуги заявитель расписывается на документе, который остается в Администрации, и ставит дату получения.

При отправке по почте результата предоставления Услуги Специалист подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой о вручении.
3.5. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой поселения.

4.2.
Глава поселения планирует работу по организации и проведению мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.

4.4.
В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры наказания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5.
Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

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

5.1.
Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Кринично-Лугского сельского поселения.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационо-телекоммуникационной  сети «Интернет», официального сайта Кринично-Лугского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.
Жалоба рассматривается объективно, всесторонне и своевременно в течение 15 рабочих дней со дня регистрации главой Кринично-Лугского сельского поселения, а в случае обжалования отказа Специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме  и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной функции.

Ведущий специалист 

по имущественным и земельным отношениям                                  Р.В.Билый
Приложение № 1
к Административному регламенту
Образец заявления
Главе Кринично-Лугского сельского поселения
______________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________

(адрес регистрации)

______________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципального имущества в аренду на новый срок

Прошу предоставить в аренду _____________________ площадью _____________ кв.м., расположенный по адресу: ________________________ ______________________________________________________________, для использования __________________________________________________,  на  новый срок ______________________.

Прилагаю копии следующих документов:

1. ________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________

5._________________________________________________________________

6._________________________________________________________________

7._________________________________________________________________

8._________________________________________________________________

9._________________________________________________________________

10.________________________________________________________________


    _______________
_________________


подпись
дата

Приложение № 2
к Административному регламенту 
Блок-схема





КОНЕЦ





Издание распоряжения о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок








Рассмотрение заявления





Администрация





НАЧАЛО





Заявление заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок





Заключение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок








Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги 





МФЦ








