
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ, ОРЛОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КРАСНОАРМЕЙСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ »

АДМИНИСТРАЦИЯ  КРАСНОАРМЕЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29. 11. 2013 г.                            №     342                 п. Красноармейский
Об утверждении административного регламента   «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Красноармейское сельское поселение», повышения качества предоставления муниципальных услуг и обеспечения открытости и доступности информации по их предоставлению, Администрация Красноармейского сельского поселения постановляет:
 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» согласно приложению 1.  

  2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования (обнародования).

          3.Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Красноармейского

сельского поселения
                                               В.А.Воевода

                                Приложение 1
                                                                  к постановлению Администрации

                                                                                   Красноармейского сельского поселения

                                                            от 29.11. 2013 № 342
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Красноармейского сельского поселения муниципальной услуги  «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»  
1. Общие положения

  1.1. Предмет регулирования административного регламента.

 Административный регламент Администрации Красноармейского сельского поселения предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Красноармейского сельского поселения,  порядок взаимодействия с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями  при заключения договора аренды объекта нежилого фонда, прочего недвижимого и движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности на новый срок, не закрепленных на праве хозяйственного ведения объектов нежилого фонда, прочего недвижимого и движимого имущества,  в том числе:  
- зданий;

- помещений;

- сооружений;

- объектов незавершенного строительства.
 1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется органам государственной власти, местного самоуправления, юридическим  и физическим лицам.

Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
             1.3.1. Сведения о местонахождении, контактный телефон, адресе электронной почты, график работы Администрации Красноармейского сельского поселения  указаны в приложение №1 к настоящему административному регламенту.

Данную информацию можно также получить на информационных стендах администраций Красноармейского сельского поселений.
1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

 Заявитель имеет возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

  - при личном обращении Заявителя непосредственно в Администрацию Красноармейского сельского поселения;
  - по телефону;

  - по письменным обращениям;

  - по электронной почте;

  - через портал государственных и муниципальных услуг РО.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Устное информирование осуществляется специалистом по   имущественным и земельным отношениям Администрации Красноармейского сельского поселения (далее специалист) ;
 при обращении Заявителя за информацией:

  - лично;

  - по телефону.

 Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или предложить гражданину обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги в письменном виде,  либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

  Письменное информирование при обращении  Заявителя  к специалисту Администрации Красноармейского сельского поселения; осуществляется путем направления  ответов  почтовым отправлением   или электронной почтой   в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.     

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации по муниципальной услуге, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

 - график работы специалиста Администрации Красноармейского сельского поселения, осуществляющих прием и информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

 - образцы заявления и перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. Перечень иных  органов и организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.
Администрация Красноармейского сельского поселения.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист по имущественным и земельным отношениям Администрации Красноармейского сельского поселения.

 Специалист Администрации Красноармейского сельского поселения, предоставляющий муниципальную услугу, 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, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результат  предоставления   муниципальной  услуги:

а) заключение (перезаключение) договора аренды муниципального имущества  на новый срок;

б) мотивированный отказ в заключении (перезаключении) договора аренды муниципального имущества на новый срок. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 календарных дней с момента обращения заявителя. 

В случае поступления заявления и пакета документов по электронной почте в адрес Администрации Красноармейского сельского поселения, ответственное должностное лицо Администрации Красноармейского сельского поселения за прием электронной почты распечатывает документы и передает для регистрации  Ведущему специалисту Администрации Красноармейского сельского поселения. Глава Красноармейского сельского поселения назначает  специалиста Администрации Красноармейского сельского поселения ответственным за подготовку информации и документов в соответствии с запросом.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

- Гражданский Кодекс РФ (ст. 621);

- Устав муниципального образования «Красноармейское сельское поселение».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
1. Заявление – оригинал в одном экземпляре;
2. Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя) - копия при предъявлении оригинала в одном экземпляре;
3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) - копия при предъявлении оригинала в одном экземпляре;
4. Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей) - оригинал в одном экземпляре;
5. Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица (для юридических лиц):

- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица - копия, заверенная организацией в одном экземпляре;
- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров - копия, заверенная организацией в одном экземпляре;

- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему) - копия, заверенная организацией в одном экземпляре;

 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом» - копия, заверенная организацией в одном экземпляре; 
- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие - копия, заверенная организацией в одном экземпляре;
6. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) - оригинал или копия, заверенная организацией в одном экземпляре;
7. Выписка из ЕГРЮЛ  (для юридических лиц) - оригинал в одном экземпляре.
Заявление заполняется собственноручно. Возможно заполнение заявления в электронном виде.

Требования к оформлению заявления:

 - письменное заявление (образец - по форме в соответствии с приложением 2) от организации, оформлен на бланке организации, содержит ее реквизиты, подпись руководителя, контактные телефоны и Ф.И.О. исполнителя; 

 - письменное заявление гражданина (образец заявления приложение 2) с указанием Ф.И.О. 

 В заявлении также указывается:

 - дата составления заявления;

 - адрес постоянного места жительства;

 - способ получения сведений (лично или почтой);

 - почтовый адрес доставки;

 - личная подпись Заявителя,  а также сведения, необходимые для исполнения заявления;

Заявления заявителей по телефону не принимаются.
Согласие Заявителя на обработку персональных данных оформляется в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Приложение 2).
Специалисту запрещено требовать от Заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении организаций, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Администрации Орловского района. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных  организаций и которые заявитель вправе представить.

В рамках предоставления муниципальной услуги заявитель не обращается в иные органы и организации за получением необходимых и обязательных услуг. Муниципальная услуга предоставляется исключительно в полномочиях Администрации Красноармейского сельского поселения.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги.
- предоставления неполного комплекта документов, требуемых согласно пункту 2.6 настоящего Административного регламента;

- предоставления документов, не соответствующих требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- установленного федеральным законом запрета на предоставление в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управления имущества, на иных  условиях, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- запрашиваемая информация не относится к компетенции   Администрации Красноармейского сельского поселения.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется исключительно в полномочиях  Администрации Красноармейского сельского поселения. Другие организации в предоставлении муниципальной услуги участия не принимают.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса или при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

 Регистрация запроса (заявления) производится в установленном порядке в день его поступления или на следующий рабочий день.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно обеспечивать:

 - места ожидания в очереди;

 - комфортное расположение заявителя и должностного лица предоставляющего муниципальную услугу;

 - возможность оформления заявителем письменного обращения;

 - наличие письменных принадлежностей и бумаги.

Место, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Сведения о предоставлении муниципальной услуги в виде административного регламента с приложениями образцов документов для заполнения Заявителем, размещаются на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Оказание муниципальной услуги возможно посредством электронного документооборота, при наличии соглашения о взаимодействии с многофункциональным центром оказания государственных и муниципальных услуг.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Прием и регистрация заявлений;

3.2. Принятие решения о заключении договора аренды муниципального имущества на новый срок;

3.3. Выдача документов и заключение договора.
Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к административному регламенту (Приложение 3).
3.1.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые должны быть представлены в иные органы и организации.

Предоставление муниципальной услуги не требует дополнительных документов, в том числе находящихся в распоряжении органа предоставляющего услугу.

3.1.2. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях.

Муниципальная услуга предоставляется исключительно в полномочиях Администрации Красноармейского сельского поселения.

3.1.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» следующих административных процедур:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

Информация по предоставлению муниципальной услуги размещена на   на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru;

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов.

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов в электронной форме осуществляется через Администрацию Красноармейского сельского поселения;
- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru;

- взаимодействие органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия.

Муниципальная услуга не предусматривает взаимодействие органа предоставляющего услугу с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями. Муниципальная услуга предоставляется исключительно в полномочиях Администрации Красноармейского сельского поселения;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги лично, либо по почте или электронной почте, в зависимости от запроса; 

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

В отдельных случаях предоставление услуги возможно после предоставления оригиналов документов, находящихся у заявителя и дополнительных сведений разъясняющих содержание заявления.
3.2. Описание каждой административной процедуры.
3.1. Административная процедура  «Прием и регистрация заявлений».  
  3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления об оформлении договоров аренды муниципального имущества на новый срок с приложенными документами на имя Главы Красноармейского сельского поселения. 

3.1.2. В день получения заявления ведущий специалист Администрации Красноармейского сельского поселения регистрирует его в журнале входящих документов.

3.1.3. Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

3.1.4. Зарегистрированное заявление в день поступления или на следующий день передается на рассмотрение Главе Красноармейского сельского поселения.
3.1.5. Глава Красноармейского сельского поселения передает заявление на рассмотрение специалисту. 
3.1.6. Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов специалисту.

3.2. Административная процедура  «Принятие решения о заключении договора аренды муниципального имущества на новый срок».  
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов специалисту. 
3.2.2. Специалист устанавливает предмет обращения, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным административным регламентом, наличие оснований для заключения договора аренды муниципального имущества на новый срок и формирует дело по заключению договора аренды муниципального имущества на новый срок (далее по тексту «услуги»).

 Руководствуясь заявлением и сформированным делом по данной услуге, готовит проект постановления Администрации Красноармейского сельского поселения о предоставлении услуги, либо проект уведомления об отказе в предоставлении услуги и передает проект постановления, либо проект уведомления об отказе в предоставлении услуги вместе с делом по услуге Главе Красноармейского сельского поселения для согласования.
3.2.3. Глава Красноармейского сельского поселения проверяет правомерность предоставления либо отказа в предоставлении услуги и принимает соответствующее решение о согласовании проекта постановления в форме заверения личной подписью проекта постановления о предоставлении услуги, либо согласовании проекта уведомления об отказе в предоставлении услуги в форме заверения личной подписью проекта уведомления. Если проект постановления, либо уведомления об отказе не соответствуют законодательству, Глава Красноармейского сельского поселения возвращает их специалисту для приведения проекта постановления, либо уведомления об отказе в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата.

3.2.4. Специалист повторно рассматривает проект постановления о предоставлении услуги либо уведомления об отказе в предоставлении услуги и принимает соответствующее решение о согласовании проекта постановления в форме заверения личной подписью проекта постановления либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.

3.2.5. Специалист передает согласованные проект постановления либо уведомление об отказе вместе с делом по услуге на подпись Главе Красноармейского сельского поселения . 
3.2.6. Специалист отправляет подписанное уведомление почтой заявителю, а дело по услуге с приобщенной к нему копией уведомления об отказе в предоставлении услуги находится на хранении у специалиста  с последующей передачей его в архив.   
3.2.7. После получения всех необходимых согласований специалист  передает согласованный проект постановления о предоставлении услуги специалисту Администрации Красноармейского сельского поселения, ответственному за регистрацию проектов постановлений Администрации Красноармейского сельского поселения. 
3.2.8. Специалист Администрации Красноармейского сельского поселения, ответственный за регистрацию проектов постановлений Администрации, передает согласованный проект постановления о предоставлении услуги на подпись Главе Красноармейского сельского поселения. 
3.2.9. После подписания Главой Красноармейского сельского поселения постановление оформляется в соответствии с регламентом работы Администрации Красноармейского сельского поселения.  
3.2.10. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 10 календарных дней. 

3.3 Административная процедура «Выдача документов и заключение договора» 
3.3.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов и заключения договора является получение специалистом постановления о предоставлении услуги.

3.3.2. Специалист на основании постановления о заключении договора аренды муниципального имущества на новый срок и дела по услуге подготавливает проект соответствующего договора в 3-х экземплярах и передает его  Главе Красноармейского сельского поселения для его согласования.

3.3.3. Глава Красноармейского сельского поселения проверяет проект договора на соответствие его действующему законодательству и согласовывает его в форме заверения личной подписью. Если проект договора не соответствуют законодательству, Глава Красноармейского сельского поселения возвращает его специалисту, для приведения проекта договора в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата.
3.3.4. Специалист повторно рассматривает проект договора и принимает соответствующее решение о согласовании его в форме заверения личной подписью. 
3.3.5. Специалист , передает проект договора на подпись Главе Красноармейского сельского поселения.

3.3.6. Специалист, после подписания проекта договора Главой Красноармейского сельского поселения, сообщает заявителю о подписании договора.

3.3.7. Специалист выдает заявителю 3 экземпляра договора лично при обращении заявителя.

3.3.8. Заявитель подписывает 3 экземпляра договора и проставляет отметку о получении 3-х экземпляров договора с датой и личной подписью в деле по услуге.

3.3.9. Специалист  вносит договор в реестр договоров по имуществу.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 18 календарных дней.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами (далее — Текущий контроль) по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Администрации Красноармейского сельского поселения  осуществляется главой Красноармейского сельского поселения Орловского района Ростовской области.

4.2. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.3. Специалист, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

4.4. Специалист, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.5. Специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.6. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Красноармейского сельского поселения Орловского района Ростовской области проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.8. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

4.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.10. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей глава Красноармейского сельского поселения Орловского района Ростовской области осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.11. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных главой Красноармейского сельского поселения Орловского района Ростовской  области распоряжений.

4.12. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.13. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.14. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.15. Справка подписывается председателем комиссии и всеми членами комиссии.

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

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

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган -Администрацию Орловского района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, либо должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу; 

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

5.5.. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

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

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

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Ведущий специалист                                                            Е.Ю.Бакуменко

Приложение № 1

Информация об Администрации Красноармейского сельского поселения 

Орловского района Ростовской области

 Наименование  органа  местного самоуправления: Администрация Красноармейского сельского поселения Орловского района Ростовской области 

Контактный телефон: (86375) 21707;  (86375) 21590

Факс: (86375) 21707

Почтовый  адрес: 347500 Ростовская область Орловский район п. Красноармейский пер. Красноармейский д. 22 


e- mail
:  SP29309@donpaс.ru
Часы работы: 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 

Выходные дни: Суббота, Воскресенье

	
	Приложение № 2                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                к административному  регламенту



ЗАЯВЛЕНИЕ

о заключении договора аренды муниципального имущества на новый срок
От ___________________________________________________________________________

(для юридических лиц – полное наименование, организационно- правовая форма,
_____________________________________________________________________________

для физических лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные данные)
____________________________________________________ (далее – Заявитель).

Адрес заявителя (ей): __________________________________________________________

(местонахождение юридического лица;
_____________________________________________________________________________.

                                                               место регистрации физического лица)
Телефон (факс) заявителя (ей): дом. _____________, сот._____________________________.

Прошу заключить договор аренды имущества, находящегося в муниципальной собственности_________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________,

 (наименование имущества, №  комнат на поэтажном плане, площадь, протяженность или другие 

_____________________________________________________________________________, конкретизирующие характеристики объекта имущества)
 расположенного по адресу_______________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

                  (местонахождение имущества)

(далее – «имущество»), на новый срок _____________________________________________.

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.
Заявитель: ____________________________________                            _______________

       (Ф.И.О., должность представителя                                                         (подпись)

                 юридического лица; 

           Ф.И.О. физического лица)
Дата: «___»___________20_____г.  М.П.

	
	Приложение № 3 

к административному регламенту 

 


Блок-схема последовательности действий при предоставлении Администрацией Красноармейского сельского поселения
 муниципальной услуги 
«Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» 


















направление заявителю проекта договора  о предоставлении муниципального имущества в  аренду на новый срок








Подписание Главой Красноармейского сельского поселения проекта договора о предоставлении муниципального имущества в  аренду на новый срок








подготовка проекта договора о  предоставлении муниципального имущества в  аренду на новый срок








согласование и подписание Главой Красноармейского сельского поселения проекта постановления о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок








направление заявителю письменного уведомления о необходимости доработки представленных документов либо уведомления об отказе в заключении договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок








подготовка проекта постановления о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок





подготовка письменного уведомления о необходимости доработки представленных документов либо уведомления об отказе  в заключении договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок





рассмотрение документов  специалистом





прием и регистрация документов в приемной Администрации Красноармейского сельского поселения





Заявитель









