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АДМИНИСТРАЦИЯ ШАУМЯНОВСКОГО
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕГОРЛЫКСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Постановление

                                                                №27
     01 марта 2012года                                                                 х.Шаумяновский
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объекта движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности»
	


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.03.2010 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Шаумяновского сельского поселения  от 01.03.2012 №  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) в Шаумяновском сельском поселении», руководствуясь Уставом муниципального образования «Шаумяновское сельское поселение», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объекта движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Шаумяновского
Сельского поселения                                                          Аванесян С.Л.
Постановление вносит

Специалист первой категории
	
	Приложение

                                                   к постановлению Администрации

                                            Шаумяновского сельского поселения

                                                                           от 01.03.2012 № 27



Административный регламент

по  предоставлению муниципальной услуги

«Оформление (расторжение) договора аренды объекта движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности»
1. Общие положения.

   1.1. Общие  сведения  о муниципальной  услуге

1.1.1. Настоящий Регламент определяет сроки и последовательность (административные процедуры) по осуществлению обеспечения предоставления муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объекта движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности» (далее - Муниципальная услуга).

1.1.2. Заявителем являются юридические и физические лица. В случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя, необходима надлежащим образом оформленная доверенность.

1.1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шаумяновского сельского поселения (далее – администрация)
1.2. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

1.2.1 Муниципальная услуга оказывается специалистом первой категории по земельным и имущественным отношениям администрации Шаумяновского сельского поселения  по адресу: 347682 х.Шаумяновский, ул. Шаумяна, 21 Егорлыкского района, Ростовской области.
График работы  администрации: 

с понедельника по пятницу с 900 час до 1800 часов 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов  

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Приемные дни специалиста администрации:  

каждый  понедельник, вторник, четверг, пятница  с 9.00 до 18.00

среда не приемный день.

перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

Телефоны: 8(86370) 47-3-61.

         Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Шаумяновского сельского поселения должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации,  размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, информационном стенде, на официальном сайт администрации Шаумяновского сельского поселения:   www.adwshau.3dn.ru
1.2.3. Заявитель вправе получить информацию об исполнении услуги, лично обратившись в администрацию Шаумяновского сельского поселения, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) или письменном виде (с помощью обычной или электронной  почты).

1.2.4. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

     - достоверность предоставляемой информации;

     - четкость в изложении информации;

     - полнота информирования;

     - наглядность форм предоставляемой информации;

     -удобство и доступность получения информации;

     -оперативность предоставления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

       Услуга предоставляется заявителю (юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю) в целях оформления договорных отношений.
 2.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

         - Гражданский Кодекс РФ;

-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 27.06.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (статья 17.1);

- Приказ Федеральной  антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 « О порядке  проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров  безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных  договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении  государственного ил муниципального имущества, и перечне видов  имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может  осуществляться путём проведения торгов в форме конкурса» (далее приказ от 10.02.2010 № 67);
- Устав муниципального образования «Шаумяновское сельское поселения»;

- иные документы.

2.2. Требования к документам, необходимым для  предоставления услуги.

К заявлению соответствующего образца (приложение 1) прикладывают следующие   документы (надлежащим образом заверенные копии):
1) свидетельство о постановке заявителя на налоговый учет (для юридических лиц и индивидуальных  предпринимателей);

2) свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридического лица или свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

3) Устав юридического лица;

4) приказ  или протокол о назначении руководителя юридического лица;

5) документы, удостоверяющие личность (для физических лиц).

Услуга оказывается на бесплатной основе

2.3. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

2.3.1. Прием документов для получения Муниципальной  услуги осуществляется в администрации Шаумяновского сельского поселения.

2.3.2. Место, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, информирования и  приема заявлений.

2.3.3. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

-  информационным стендом;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.3.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трёх.

2.3.5. Прием Заявителей ведется в порядке общей очереди. Время ожидания в очереди для получения от специалиста информации о правилах предоставления Услуги определяется количеством Заявителей.
2.3.6. Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.4. Перечень оснований для предоставления услуги или отказа  

в предоставлении услуги.

              2.4.1. Перечень оснований для приостановления либо для отказа в предоставлении услуги:

- предоставления неполного пакета документов;

     - наличия в документах неполной (недостоверной) информации;

     - с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- отсутствие объектов движимого имущества, предоставляемых в  аренду. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных  процедур 

3.1. Срок исполнения услуги 30 дней.

     Срок рассмотрения заявления 30 дней.

     Заявление поступает и регистрируется в администрации Шаумяновского сельского поселения.

3.2. После регистрации заявление с пакетом документов направляется специалисту администрации Шаумяновского сельского поселения.

      3.3. Исполнитель готовит предложения по рассмотрению заявлений и определению способа и условий передачи объектов движимого имущества в аренду.

      После определения способа и условий передачи объектов движимого имущества в аренду исполнитель готовит постановление Главы Шаумяновского сельского поселения  о проведении аукциона на право заключения договора аренды или конкурса (в соответствии с приказом от 10.02.2010 № 67) или о передаче объекта в аренду без проведения аукциона или конкурса (в случае если объект включён  в Перечень муниципального имущества, предназначенного для передачи в пользование субъектам малого и среднего  предпринимательства).  

      3.4. Результатом оказания услуги является подготовленный проект договора аренды объектов движимого имущества.

Подписанный Главой Шаумяновского сельского поселения, сформированный и прошитый проект договора аренды направляется на подпись заявителю.
     4. Контроль за предоставлением услуги.

     Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Шаумяновского сельского поселения.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на Главу.

4.2. Глава организует работу по оформлению и выдаче документов, 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 настоящего регламента.

4.3. Обязанности специалистов  по исполнению регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственность.

4.4.  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.
     5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1 Получатели муниципальной услуги (далее - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц  Администрации Шаумяновского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- Главе Шаумяновского сельского поселения.

5.2 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

5.2.1 Должностные лица проводят личный прием заявителей согласно утвержденному графику.

5.2.2 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

 В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  заявителя о продлении срока рассмотрения.

5.3 Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личная подпись заявителя и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.4 По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.5 Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

-не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.5.1 Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к Главе Шаумяновского сельского поселения.

5.5.2 Глава Шаумяновского сельского поселения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3  В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Шаумяновского сельского поселения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Шаумяновского сельского поселения, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4 Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5.5 Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

         5.6 Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Шаумяновского сельского поселения  нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Шаумяновского сельского поселения в сети Интернет www.adwshau.3dn.ru и по электронной почте Администрации  Шаумяновского сельского поселения  sp10114@donpac.ru (для ОИО).

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 - наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

 - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 - сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Шаумяновского сельского поселения  в судебном порядке.

5.8 Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	
	Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объекта движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности»


ОБРАЗЕЦ

заявления на предоставление объекта движимого имущества в аренду

Главе Шаумяновского сельского поселения

___________________-

от ____________________________
____________________________

прож. __________________________

тел. ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в аренду  объекта движимого имущества: __________________________________________________________ для_________________________________________________________________________________________________________________ сроком на ______________________________ с _________________

дата

подпись
Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объекта движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по предоставлению Администрацией Шаумяновского сельского поселения  муниципальной услуги 

























Обращение заявителя либо его представителя с заявлением посредством почтовой или электронной связи





Прием и регистрация заявления





Поступление заявления  ответственному исполнителю





Проверка представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства








Принятие решения на предоставление муниципальной услуги





Не соответствует





Соответствует





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка постановления специалистом, размещение извещения в официальном печатном органе





Разработка конкурсной (аукционной) документации





Размещение информации на сайте Администрации Егорлыкского района, федеральном сайте в сети «Интернет»








                 Проведение торгов на право заключения договора аренды 





                     Оформление документов с победителем торгов





 Выдача договора аренды победителю торгов








