АДМИНИСТРАЦИЯ ШАУМЯНОВСКОГО
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕГОРЛЫКСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Постановление

01.марта 2012года                                      № 28                                      х.Шаумяновский
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объектов нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности путем организации торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений, находящихся 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 объектов нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности путем организации торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений, находящихся 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 

постановлению Администрации

Шаумяновского сельского поселения

                                                                                               От 01.03.2012г. №28
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объектов нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности путем организации торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности »

1.Общие положения

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объектов нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности путем организации торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности» в аренду по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Шаумяновского сельского поселения Егорлыкского района, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при оформлении и выдаче договора аренды муниципального имущества по результатам торгов.

1.2 Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией Шаумяновского сельского поселения Егорлыкского района.

          1.3 Администрация Шаумяновского сельского поселения Егорлыкского района  при оказании муниципальной услуги взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;

- Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы №17 по Ростовской области;

- Отделением в ст.Егорлыкская Межрайонного отдела УФМС России по Ростовской области в г.Зернограде.

1.4 Получателями муниципальной услуги являются: физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, обратившиеся с письменным заявлением, поданными лично или через законного представителя.

2.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги - Оформление (расторжение) договора аренды объектов нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности путем организации торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга).        

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –Администрация Шаумяновского сельского поселения Егорлыкского района  и осуществляется  специалистом первой категории по земельным и имущественным отношениям администрации поселения (далее - специалист).

Местонахождение и почтовый адрес: 347682, Ростовская область, Егорлыкский район, х.Шаумяновский, ул.Шаумяна, 21.

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.

перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

Телефоны: 8(86370) 47-3-61.

         Официальный сайт администрации Шаумяновского сельского поселения:   сайт: www.admshau.3dn.ru.
          2.3  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация заявления о предоставлении объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Шаумяновское сельское поселение» в аренду.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, договора аренды муниципального имущества либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной услуге - в случаях, предусмотренных пунктом 2.8  Административного регламента (форма уведомления указана в приложении № 4 настоящего регламента).
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги составляет 80 дней.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ. 

2.5.2 Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 

2.5.3 Федеральный закон от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.5.4 Федеральный закон от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции.

2.5.5 Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010г. №67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав 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». 

2.5.6. Устав муниципального образования «Шаумяновское сельское поселение».

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

2.6.1. Заявление о предоставлении объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной  собственности муниципального образования «Шаумяновское сельское поселение» в аренду (приложение № 2 к настоящему административному регламенту), которое должно содержать сведения и документы о заявителе, подавшем заявку, а также:

 а) фирменное наименование, сведения об организационно-правовой форме, местонахождении, почтовом адресе юридического лица, 

 б) фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя,

 в) номер контактного телефона;

2.6.2.  Полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона (конкурса) выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона (конкурса), 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 размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона (конкурса).

2.6.3 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 аукционе (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 (конкурсе) должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица.

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

2.6.5 Копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц).

2.6.6 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.

2.6.7 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.

2.6.8 Предложение о цене договора (для конкурса).

2.6.9  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.

2.6.10 Документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).  
2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1 В заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (должность) заявителя, местонахождение и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем.

2.7.2 Содержание заявления не позволяет точно установить запрашиваемую информацию.

2.7.3 Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий.

2.7.4. Непредставления заявителем (или представления в неполном объеме) документов, указанных в пункте 2.6 настоящего  Административного регламента наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Непредставление в полном объеме документов, определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, либо наличия в таких документах недостоверных сведений.

2.8.2. Невнесение задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона.

2.8.3. Несоответствие 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).

2.8.4.Несоответствие заявителя требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к участникам торгов.

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

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

  2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 20 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.12.2. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13. В помещениях Администрации, осуществляющих прием заявителей, для непосредственного взаимодействия сотрудников с заявителями организованы отдельные рабочие места для каждого ведущего прием сотрудника. Места для заполнения необходимых документов оборудованы стульями, столами и обеспечены бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.14. Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

          - номера кабинета;

          - фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

          - графика приема заявителей.

2.15. Каждое рабочее место сотрудника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

- наличие  регламента предоставления муниципальной услуги;  

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах.  

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются 

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего  регламента; 

- количество обоснованных жалоб; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно настоящему регламенту; 

- отсутствие возвратов на всех стадиях предоставляемой муниципальной  услуги. 

2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.18.1. Для заявителей организовано дистанционное предоставление общей информации о предоставлении муниципальной услуги: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги, образцы заявлений и необходимые документы. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации Шаумяновского сельского поселения: www.admshau.3dn.ru 

       Заявитель направляет заявление установленного образца на электронный адрес уполномоченного органа: sp10114@donpac.ru
        Порядок рассмотрения заявления и предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с разделом 3 настоящего регламента.

2.18.2.Для физических лиц доверенность должна быть удостоверена нотариусом, для юридических лиц доверенность подписывается руководителем юридического лица с указанием даты выдачи и заверена печатью.


2.18.3.Представленные копии документов должны быть заверены сотрудником, уполномоченным на прием документов.

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 Состав административных процедур:

3.1.1 Прием и регистрация заявления.

3.1.2 Рассмотрение заявления.

3.1.3 Разработка аукционной (конкурсной) документации.

3.1.4 Размещение извещения о проведении торгов в печатном органе, официальном сайте Администрации Шаумяновского сельского поселения - www. admshau.3dn.ru., федеральном сайте в сети Интернет - www.torgi.gov.ru. 

3.1.5  Проведение торгов.

3.1.6 Оформление документов.

3.1.7 Выдача готовых документов заявителю.

3.2 Последовательность административных процедур:

3.2.1 Прием заявления на оказание муниципальной услуги и пакета документов, рассмотрение и регистрация.

3.2.2 Издание распоряжения Администрации Шаумяновского сельского поселения  о проведении торгов.


3.2.3 Разработка аукционной (конкурсной) документации.

         3.2.4 Размещение информационного сообщения о проведении торгов и размещение на официальном сайте информации о проводимых торгах.

3.2.5 Рассмотрение заявок и определение перечня участников торгов.

3.2.6 Проведение торгов.

3.2.7 Подготовка документов и внесение информации в учетную карточку в автоматизированной системе «Учет аренды муниципального имущества» (далее АС УМЗ).

3.2.8. Подписание проекта договора аренды муниципального имущества  и регистрация подготовленного документа в журнале регистрации. 

3.2.9. Выдача готовых документов заявителю.

  3.3. Сроки выполнения административных процедур:

3.3.1. Заявитель, заинтересованный в предоставлении ему муниципальной услуги, представляет в Администрацию Шаумяновского сельского поселения лично или по почте заявление.

Рассмотрение и регистрация поступившего заявления осуществляется в  день его поступления. При регистрации заявлению присваивается входящий номер.
  3.3.2.Подготовка распоряжения Администрации Шаумяновского сельского поселения, разработка аукционной (конкурсной документации) и размещение информационного сообщения о проведении торгов и информации о проводимых торгах на официальном сайте сети «Интернет» -  5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

 3.3.3. Проведение аукционных (конкурсных) торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества осуществляется в срок не менее 30 рабочих дней со дня опубликования извещения в средствах массовой информации и на официальном сайте торгов.

3.3.4 Подготовка проекта договора аренды, правовая экспертиза документов осуществляется специалистом администрации, подписание проекта договора аренды муниципального имущества главой администрации – 5 рабочих  дней.


3.3.5 Внесение изменений в учетную карточку в автоматизированной системе «Учет аренды муниципального имущества» (далее АС УМЗ) и регистрация подготовленного документа в журнале регистрации – 2 рабочих дня.

3.3.6 Вызов победителя торгов в течение одного дня со дня подписания проекта договора  аренды муниципального имущества посредством телефонной связи, информирование о готовности указанного документа и приглашение  для подписания договора (с последующей отправкой уведомления по почте).

3.3.7 Выдача заявителю документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди, время данной административной процедуры - 15 мин.

 3.3.8 Общий максимальный срок,  в соответствии с контрольными сроками предоставления муниципальной услуги, определенными настоящим регламентом составляет– 45 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления в журнале регистрации заявок, в случае регистрации права аренды в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области  - 75 дней.
3.4 Требования к порядку выполнения административных процедур:

3.4.1Требования к порядку приема и регистрации документов.

Специалист Администрации, ответственный за прием документов:

         1) Проверяет правильность заполнения заявления, действительность основного документа, удостоверяющего личность заявителя, осуществляет сверку сведений, указанных заявителем (представителем) в заявлении.          

         2) Разъясняет заявителю конечный результат исполнения муниципальной услуги и сроки исполнения.
         3) Заверенные копии представленных заявителем документов в 2-х экземплярах, приобщаются к заявлению, а оригиналы документов подлежат возврату, если оригиналы либо нотариально заверенные копии документов не подлежат представлению в Администрацию  в соответствии с положениями действующего законодательства.

4) Проверяет представленный пакет документов, определяет соответствие документов установленным требованиям и принимает решение о возможности предоставления заявителю муниципальной услуги.

5) Присваивает заявке порядковый номер и регистрирует ее в день поступления в журнале приема заявок заявителей с указанием  даты и времени поступления заявки.

Результатом исполнения административной процедуры является прием заявки и документов от заявителя.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя.

Контроль за приемом документов осуществляет Глава поселения.

3.4.2 Требования к порядку рассмотрения заявления.

Специалист Администрации Шаумяновского сельского поселения Егорлыкского района  проверяет перечень предоставленных документов на соответствие требованиям, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента и, в случае выявления несоответствий, возвращает документы заявителю для устранения несоответствий с отметкой в сопроводительном письме (ответе).

В случае отсутствия несоответствий специалист Администрации Шаумяновского сельского поселения регистрирует заявление с прилагающимися к нему документами и, в течение следующего рабочего дня, по представленным данным формирует карточку в  информационно-программной системе и готовит сопроводительное письмо (ответ) на обращение заявителя.

3.4.3 Требования к порядку оформления документов.

3.4.3.1 Специалист Администрации формирует пакет документов для проведения аукционных торгов по продаже права аренды объекта нежилого фонда:

- специалист готовит проект постановления о проведении аукционных торгов по продаже права аренды объекта нежилого фонда;

- разрабатывает конкурсную (аукционную) документацию,  в которую входит и проект договора аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Шаумяновское сельское поселение» (далее договор), состоящий непосредственно из самого договора  аренды и расчета суммы арендной платы»;

- размещает информационное сообщение о проведении торгов в средствах массовой информации Егорлыкского района, на сайте Администрации Егорлыкского района  и на федеральном сайте торгов в сети «Интернет»;

- организовывает проведение торгов;

- оформляет результаты торгов протоколом комиссии по проведению торгов;

- осуществляет подготовку проекта договора с установленной по результатам торгов суммой арендной платы и направляет его на визирование Главе Шаумяновского сельского поселения;

  3.4.3.2 Глава Шаумяновского сельского поселения проверяет и визирует   проект договора в течение 3-х рабочих дней.
3.4.3.3 В течение одного рабочего дня специалист  готовит уведомление заявителю о направлении проекта договора  в трех экземплярах и необходимости его возврата после подписания, которое направляется на подпись Главе Шаумяновского сельского поселения.
3.4.3.5 После подписания Главой Шаумяновского сельского поселения уведомления  в  течение  одного рабочего дня, специалист в тот же день производит регистрацию уведомления во внутреннем документообороте  и  вызывает  и передает заявителю с приложением проекта договора в трех экземплярах.

В случае отсутствия в заявлении информации об адресе заявителя указанные документы направляются по адресу пребывания или по месту регистрации заявителя.

3.4.3.6 Представленные заявителем, в Администрацию подписанные договоры, специалист регистрирует путем занесения сведений, указанных в заявлении, в базу данных автоматизированного рабочего места в соответствии с требованиями пользования программно-аппаратного комплекса для формирования электронного файла, а также регистрирует   в   журнале регистрации договоров и вносит соответствующие изменения в учетную карточку. Формирует пакет документов для регистрации права аренды  в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области  (в случае необходимости) и зарегистрированный договор сопроводительным письмом передает для вручения заявителю.
3.4.4 Требования к порядку выдачи готовых документов.
В случае если способом предоставления документов является почтовое отправление,  специалист осуществляет отправку сформированного пакета документов заявителю (его уполномоченному представителю) заказным письмом с уведомлением.

В случае если способом предоставления документов является личное обращение, ответственный исполнитель информирует заявителя по телефону о результате предоставления муниципальной услуги. 

Запись выдачи документов формируется на оборотной стороне второго экземпляра сопроводительного письма. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего пакет документов.

Документы должны быть выданы заявителю или уполномоченному лицу, в соответствии с действующим законодательством, представителю заявителя сотрудником отдела имущественных отношений, уполномоченным на выдачу документов.

3.5 Положения пунктов 3.1-3.4 настоящего Административного регламента распространяются, в том числе, на услуги, предоставляемые в электронном виде.

Последовательность административных процедур также отражена в приложении № 1 настоящего  административного регламента.
4. 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 (далее – Глава).

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на специалиста.
4.2 Глава организуют 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 сотрудников  отдела  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  Егорлыкского района.

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 Уполномоченное должностное лицо Администрации 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, уполномоченное должностное лицо 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. admshau.3dn.ru. и по электронной почте Администрации Шаумяновского сельского поселения sp10114@donpac.ru.

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 предоставления муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности путем организации и проведения торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности »  

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по предоставлению Администрацией Шаумяновского сельского поселения  муниципальной услуги 

























Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности путем организации и проведения торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности»  

                                                                                  Главе Шаумяновского сельского поселения

З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной                                                                                            собственности муниципального образования «Шаумяновское сельское поселение» в аренду

Заявитель:__________________________________________________________________________________________________________

                                                                            (наименование юридического лица, Ф.И.О.  гражданина)

Адрес заявителя: ______________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

                                                                             (индекс, населенный пункт, улица, дом, квартира, телефон, факс)

действующего на основании:__________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                    (Устав, Положение)

зарегистрированный в:__________________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                  (населенный пункт)

свидетельство о регистрации от___________________________________________________________________________________________________

№_____________________________________________________________серия__________________________________

паспорт:_____________________________________________________выдан____________________________________

                                                              (серия, номер)

______________________________________________________________________________________________________

                                                                                                       (кем, когда)

телефон рабочий__________________________________________домашний___________________________________________

ИНН_________________________КПП______________________ ОКВЭД _________________                                      

Банковские реквизиты заявителя: р/с_________________________________________________________________________

в_____________________________________________________________________________________________________

                                                                                                       (наименование банка)

к/с                                                                                                 БИК_________________________

Прошу предоставить в аренду муниципальное имущество ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

                                                                                                    (наименование имущества)

находящееся в муниципальной собственности Шаумяновского сельского поселения  по адресу: _____________________________________________________________________________________________________

                                                          (заключить новый договор; перезаключить договор на новый срок).

                                                                                          (необходимое подчеркнуть)

На срок с__________________по__________________для использования под___________________________________

______________________________________________________________________________________________________

                                                               (указывая вид деятельности в арендуемом помещении)

 Заявитель_______________________________________________________________________

                                                                   (Ф.И.О. руководителя или гражданина)                                    (подпись, М.П.) 

ОБЯЗУЮСЬ:

1. Заключить с Администрацией Шаумяновского сельского поселения  договор аренды муниципального имущества (с условиями проекта договора аренды ознакомлен, обязанности арендатора по договору принимаю в полном объеме).

2. При заключении договора аренды нежилого помещения в случае необходимости заключить договор аренды (соглашение) земельного участка для обслуживания и эксплуатации нежилого помещения.

Приложения: копии учредительных документов на ______ листах.

Заявитель:    «____»_____________2012 г.__________________________________________

                                                                                                                   (ФИО, подпись)

 Заявка принята:        «____»___________________________ 2012 г.    за №______________
Глава Шаумяновского сельского поселения ____________________________________________________________________________________

                                                                                                              (подпись, расшифровка)

Я ________________________________ в соответствии  с Федеральным законом от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных.

Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности путем организации и проведения торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности»  

Уведомление

о предоставлении муниципальной услуги

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

На основании Вашего заявления от ________№______, Ваши документы приняты к рассмотрению по вопросу предоставления муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности путем организации и проведения торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности» в аренду по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды».

Дополнительное извещение будет направлено после 

____________________________________________________________________

(указать результат: принятие решения о заключении договора аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности / принятие решения об отказе в заключении договора аренды) 

Дополнительная информация:

Вам необходимо обратиться по адресу ___________________________________ по вопросу __________________________________________________________.

 «__»________2012г.

Подпись руководителя 

Ответственный исполнитель _______________

телефон  ________________

Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности путем организации и проведения торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности»  

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуге

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Решение

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№ _______ от _______

Ваше заявление о предоставлении муниципальной услуги принято «____»________20__г., зарегистрировано №_____.

По результатам рассмотрения заявления принято решение: отказать в предоставлении муниципальной услуги «Оформление (расторжение) договора аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности путем организации и проведения торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности» в аренду по результатам проведения    торгов на право заключения договора аренды» в соответствии с ____________________________________________________________________     

(причина отказа в назначении со ссылкой на действующее законодательство)

Подпись руководителя 

Ответственный исполнитель _______________

телефон  ________________

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








