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Российская Федерация

Ростовская область

Заветинский район

муниципальное образование «Заветинское  сельское поселение»

Администрация Заветинского  сельского поселения
Постановление

№ 119
20.11.2013                                                                                                     с.Заветное
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» Администрацией Заветинского

сельского поселения
	


          В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Заветинского сельского поселения от 01.02.2011 № 12 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг, типового административного регламента предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)»,  в целях реализации Администрацией Заветинского сельского поселения полномочий по оказанию муниципальных услуг 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
          1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»  Администрацией Заветинского сельского поселения согласно приложению.

          2. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 
3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

           И.о.Главы Заветинского 

           сельского поселения                                                      Т.Ю.Ливенская

Постановление вносит 

ведущий специалист

по вопросам имущественных 

и земельных отношений

            Приложение

           к постановлению

           Администрации

           Заветинского 
             сельского поселения

              от 22.11.2013 № 119
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) 
на новый срок» Администрацией Заветинского сельского поселения
I. Общие положения
          1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»  (далее – регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Заветинского сельского поселения при осуществлении полномочий по управлению имуществом, находящимся в собственности муниципального образования «Заветинское сельское поселение», а также порядок взаимодействия между  государственными органами, предоставляющими государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при оформлении и выдаче конечного результата муниципальной услуги.

          1.2. Целями настоящего регламента являются повышение качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, оказываемой Администрацией Заветинского сельского поселения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке муниципальной услуги физическим и юридическим лицам (далее - заявители).

          1.3. Административный регламент размещен на официальном сайте Администрации Заветинского сельского поселения (далее - Администрация): http://заветинскоесп.рф.
          Адрес электронной почты Администрации:  sp11116@donpac.ru.          
          1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, являющиеся арендаторами имущества (за исключением земельных участков), находящегося в собственности муниципального образования «Заветинское сельское поселение».

          От имени заявителя за получением муниципальной услуги может обращаться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на получение муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).

          1.5. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией. 

          1.6. Администрация при оказании муниципальной услуги на основании межведомственных запросов взаимодействует с:

          территориальными инспекциями Федеральной налоговой службы Российской Федерации (далее – ФНС России).

II.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, предоставляющего муниципальную услугу.

          2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией через специалиста по вопросам имущественных и земельных отношений.
          Ответственным исполнителем муниципальной услуги является  специалист по вопросам имущественных и земельных отношений, соисполнителем по принятию заявлений и отправке ответов заявителю является специалист по общим вопросам Администрации Заветинского сельского поселения.

Органы местного самоуправления, обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальной услуги или услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц. 

          2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

          непосредственно в Администрации;

          с использованием средств телефонной связи, каналов передачи данных и обработки информации, электронно-вычислительной техники;

          посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

          2.2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации приводятся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту, размещаются на Интернет-сайте  Заветинского сельского поселения, на информационном стенде в помещении, где находится Администрация.

          2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

          решение Администрации, договор аренды; 

          мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

          2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет  30 календарных дней.

          2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

          приём и регистрация заявления с прилагаемыми документами, визирование заявления главой сельского поселения – в день обращения;

        проверка представленных документов по перечню согласно пункта 2.6. настоящего регламента и при необходимости подготовка недостающих документов по межведомственному взаимодействию - в течение 10 (десяти) календарных дней;

          подготовка проекта постановления о предоставлении имущества в аренду,  проекта договора аренды или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги - в течение 17 (семнадцати) календарных дней;

          направление конечного результата предоставления муниципальной услуги  заявителю - в течение 2 (двух) календарных дней.

          2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

          2.5.1. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги:

          Гражданский Кодекс Российской Федерации;

          решение Собрания депутатов Заветинского сельского поселения от 28.12.2012 № 28 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящемся в муниципальной собственности Заветинского сельского поселения»;
          настоящий Административный регламент.

          2.5.2. Дополнительные нормативные правовые акты: 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (статья 6);

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

          Устав муниципального образования «Заветинское сельское поселение»;

          иные муниципальные  правовые акты, устанавливающие полномочия Администрации на оказание услуг.

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (с указанием: вида и количество запрашиваемого документа при очном обращении (оригинал, копия, заверенная копия, нотариально заверенная копия); наименование органа власти, предоставляющего документ (сведения).

          2.6.1. Документы, предоставляемые лично заявителем:
          1) Заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему  регламенту (оригинал - 1).

          2) Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя) (копия при предъявлении оригинала - 1).

          3) Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) (копия, при предъявлении оригинала-1).

          4) Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (для юридических лиц) (копии, заверенные организацией – 1):

          протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;

          протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;

          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);

          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»;

          приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.

          5) Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) (оригинал или копия, заверенная организацией – 1) 

  2.6.2. Документы, запрашиваемые по межведомственному информационному взаимодействию:
          1) Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (выписка из ЕГРИП) (оригинал -1, ФНС России). 

          2) Выписка из единого государственного реестра юридических лиц (выписка из ЕГРЮЛ) (оригинал -1, ФНС России). 

          2.6.3. Администрация вправе самостоятельно запрашивать от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

          Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

          2.6.4. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Заветинского сельского поселения, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

           2.6.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у специалиста по вопросам имущественных и земельных отношений лично, по телефону, на официальном сайте Администрации.

          В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении)  копии документов, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего регламента, должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.

          В случае направления документов в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг основанием для начала предоставления государственной или муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, если иное не предусмотрено законодательными актами при регламентации предоставления государственной или муниципальной услуги.
          2.7. Основания для отказа в приёме документов отсутствуют.

          Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. В предусмотренных законом случаях документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц.

          Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

          2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          1) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.1 регламента; 

          2) приложенные документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства или документы имеют противоречивые сведения;

          3) заявитель не является арендатором имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Заветинское сельское поселение».

          Сообщение об отказе в предоставлении услуги направляется заявителю простым почтовым отправлением и дублируется по телефону или электронной почте, если данные сведения указанны в заявлении.

          2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
          2.10. Максимальные время ожидания и продолжительность приема в Администрации заявителей при личном приёме должностными лицами  при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги:

          время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

          время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 10 минут.

          2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать один рабочий день.

          Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в Администрацию посредством обращения заявителя  или его представителя, имеющего доверенность, оформленную надлежащим образом,  либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг  в сети Интернет по выбору заявителя. 

          Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе, запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день получения почтовой корреспонденции. 

          В случае подачи документов в электронной форме должностное лицо ответственное за прием и регистрацию документов в электронной форме, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронной форме с указанием даты и регистрационного номера.

          Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом ответственным за прием и регистрацию документов.

          Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации.

          2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

          2.12.1. Основными требованиями к месту предоставления муниципальной услуги являются:

          места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь       сектор для информирования заявителей, который должен быть оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 2.12.2. пункта 2.12. административного регламента;

          наличие сектора ожидания, который оборудуется местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

          количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц.  Общее число мест для сидения - не менее 3.

          2.12.2. На информационных стендах размещаются следующие            информационные материалы:

          текст настоящего административного регламента;

          сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

          адрес электронной почты администрации, адрес официального сайта администрации, адрес регионального портала, и адрес федерального портала.

          Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Администрации. 

          2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

          соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

          своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования;

          обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

          получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

          ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

          2.14. Иные требования:

          Иными требованиями к информированию заявителей (претендентов) являются:

          достоверность предоставляемой информации;

          четкость изложения информации;

          наглядность форм предоставляемой информации;

          удобство и доступность получения информации;

          оперативность предоставления информации.

          Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента, который проводится уполномоченным органом один раз в год.

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги.

          Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении 3 к настоящему регламенту.

          Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

          приём и регистрация заявления с прилагаемыми документами, визирование заявления главой сельского поселения;

          проверка представленных документов по перечню согласно пункта 2.6. настоящего регламента и при необходимости подготовка недостающих документов по межведомственному взаимодействию;

          подготовка проекта постановления о предоставлении имущества в аренду,  договора аренды или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

          направление конечного результата предоставления муниципальной услуги  заявителю.

          3.2. Приём и регистрация заявления с прилагаемыми документами, визирование заявления главой сельского поселения.

          Основанием для начала данной административной процедуры является получение заявления с прилагаемыми документами специалистом по общим вопросам, ответственного за прием и регистрацию документов, либо получение  заявления и документов в электронной форме или по почте. 

          При личном обращении заявителя специалист по общим вопросам удостоверяет полномочия и личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции и ставит отметку в заявлении об его принятии.

          При поступлении заявления и документов в электронной форме, специалист по общим вопросам распечатывает поступившие заявление и документы, фиксирует факт их получения в журнале регистрации входящей корреспонденции.

          При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, специалист по общим вопросам вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации.

          Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

          Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в журнале входящей корреспонденции и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя), уведомление о получении заявления с пакетом документов по электронной почте.

          Специалист по общим вопросам: направляет зарегистрированное заявление с документами главе сельского поселения для наложения резолюции в день поступления заявления.

Основанием для визирования главой сельского поселения заявления является его поступление от специалиста по общим вопросам.

          После получения резолюции заявление и документы направляются в день их получения специалисту по вопросам имущественных и земельных отношений. 

          Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 (один) календарный день в день обращения. 
          3.3. Проверка представленных документов по перечню согласно пункта 2.6. настоящего регламента и при необходимости подготовка недостающих документов по межведомственному информационному взаимодействию.

          3.3.1. Основанием для начала проведения административной процедуры служит поступление заявления с резолюцией Главы сельского поселения специалисту по вопросам имущественных и земельных отношений. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист по вопросам имущественных и земельных отношений. 

         3.3.2. Специалист по вопросам имущественных и земельных отношений проверяет заявление с  приложенными к нему документами, путем визуального осмотра и сопоставления сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, и устанавливает наличие, либо отсутствие для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

          3.3.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, специалист по вопросам имущественных и земельных отношений переходит к административной процедуре согласно подпункта 3.4.2 пункта 3.4. настоящего регламента.
3.3.4. В случае установления факта соответствия заявления  представленным документам, и наличия всех документов согласно перечню, установленному пунктом 2.6. настоящего регламента, специалист по вопросам имущественных и земельных отношений переходит к административной процедуре согласно подпункту 3.4.1 пункта 3.4. настоящего регламента.

          3.3.5. В случае установления факта соответствия заявления  представленным документам, и отсутствия части документов, получаемых в результате межведомственного взаимодействия, согласно перечню, установленному пункта 2.6.2 настоящего регламента, специалист по вопросам имущественных и земельных отношений, ответственный за подготовку результата услуги, в течение 3 (трёх) рабочих дней с момента получения документов от заявителя готовит и направляет в соответствующие государственные органы, предоставляющие государственные услуги, иные государственные органы, органы местного самоуправления и (или) подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, межведомственные запросы о предоставлении недостающих документов.

          3.3.6. При получении ответов  на межведомственные запросы специалист по вопросам имущественных и земельных отношений, ответственный за предоставление муниципальной услуги, переходит к административной процедуре согласно подпункта 3.4.1 пункта 3.4. настоящего регламента.

          Срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 (десять) календарных дней.

          3.4. Подготовка проекта постановления о предоставлении имущества в аренду,  договора аренды или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

          3.4.1. Специалист по вопросам имущественных и земельных отношений, ответственный за подготовку результата услуги, при установлении факта соответствия заявления  представленным документам, и наличия всех документов согласно перечню, установленному пункта 2.6. настоящего регламента, готовит проект постановления о предоставлении имущества в аренду, в течение 1 (одного) рабочего дня согласовывает его и направляет на рассмотрение и подписание Главе сельского поселения.

          Одновременно специалистом по вопросам имущественных и земельных отношений, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится договор аренды.

          3.4.2. При наличии несоответствия заявления представленным документам и противоречия его полученным ответам на межведомственные запросы, специалист по вопросам имущественных и земельных отношений, ответственный за подготовку результата услуги, в течение 1 (одного) рабочего дня готовит решение об отказе в предоставлении услуги, с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Мотивированное решение об отказе в предоставлении согласовывается и направляется на  рассмотрение и подписание Главе сельского поселения.

          Срок исполнения данной административной процедуры составляет 17 (семнадцать)  календарных дней со дня получения заявления уполномоченным органом.

          3.5. Направление конечного результата предоставления муниципальной услуги  заявителю.

          После подписания Главой сельского поселения документов, являющихся конечным результатом оказания муниципальной услуги, документы в течение 2 (двух) календарных дней направляются заявителю.  

IV. Формы контроля исполнения административного регламента

          4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется Главой сельского поселения. 

          4.2. Должностные лица несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения административных процедур по приему, контролю соблюдения требований к составу документов.

          Ответственность должностных лиц закрепляется их должностными инструкциями

          4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела.

          4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих

          5.1 Заявители имеют право на обжалование решений и действия (бездействия) Администрации, как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 Администрации, как 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 на решения и действия (бездействия) Администрации, как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего (далее - жалоба) подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме и  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

          по адресу: 347430, Ростовская область, Заветинский района, с.Заветное, пер.Кирова, 14; 

          по электронной почте Администрации:  sp11116@donpac.ru.          
        5.3. В жалобе заявителем в обязательном порядке указывается:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

          5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, связанных с оказанием муниципальных услуг, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

          5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо отказывает в удовлетворении жалобы.

Решение об удовлетворении жалобы принимается 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. 

           5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

          5.7. В случае установления в ходе, или по результатам, рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  связанных с оказанием муниципальных услуг, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Ведущий специалист 

          по общим вопросам                                                           Г.А.Соловьева
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СВЕДЕНИЯ
о местонахождении Администрации Заветинского сельского поселения, контактных телефонах, 
интернет-сайте, адресе электронной почты

Местонахождение  Администрации Заветинского сельского поселения: 347430, Ростовская область, Заветинский района, с. Заветное, пер. Кирова, 14.

Режим (график) работы  Администрации сельского поселения:

Понедельник - пятница с 9-00 часов до 17-00 часов, 

обеденный перерыв - с 13-00 часов до 14-00 часов. 

Контакты для получения дополнительной информации:

Телефон Главы Заветинского сельского поселения: (8 863 78) 2-16-42;

Телефон специалистов Администрации Заветинского сельского поселения: (8 863 78) 2-22-82, (8 863 78) 2-15-29.
Официальный сайт Администрации Заветинского сельского поселения: http://заветинскоесп.рф.
Адрес электронной почты Администрации Заветинского сельского поселения:  sp11116@donpac.ru.          
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Образец заявления

О заключении договоров аренды муниципального

имущества (за исключением земельных участков)

на новый срок

                                   В Администрацию Заветинского сельского поселения
Заявление

для физических лиц:

               Ф.И.О.________________________________

документ, удостоверяющий личность:_________________

                cерия______________ № _________________

                                    выдан «____» _____ г.______________________________

                                                         (кем выдан)

                                      Место регистрации: _______________________________

                                      ИНН _______________________________

                                      Контактный телефон: ___________________________

для юридических лиц:

                                       Наименование  ___________________________________

                              Документ о государственной регистрации в качестве 

                                  юридического лица______________________________

    серия ____________№____________, 

                               дата регистрации «______» ____________________ г.

         ИНН ______________________________

 Телефон: _____________ Факс: ______________________

                                       Юридический адрес: ______________________________

                                       в лице _______________________________________,

                               (Ф.И.О., должность)

                                       действующего на основании________________________,

(доверенность, номер, дата, иное) 

      Прошу заключить договор аренды муниципального имущества _________ (указать объект муниципального имущества, который находится в аренде, реквизиты договора, срок которого истекает)  на новый срок с ________ по _______(указать новый срок договора).

Приложение: указать перечень прилагаемых документов,  которые заявитель вправе представить, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

(Заявителем может быть указан способ получения ответа на запрос)

«____»_______________20____г.

Подпись заявителя __________________ /_______________________________/

     (доверенного лица)

(Для доверенного лица) по доверенности от «____» _________________ 20___ года, удостоверенной ________________________________________________,

реестр № ______________.

Дата приема заявления «____» ______________ 201__ г.

ФИО, подпись должностного лица, принявшего заявление __________________ /_______________________________/
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БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги





                                   ​

          


            

                














Направление конечного результата предоставления муниципальной услуги  заявителю - в течение 2 (двух) календарных дней. 


Оказание муниципальной услуги завершено.


Максимальный общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней. 








Подготовка проекта постановления о предоставлении имущества в аренду,  проекта договора аренды или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги - 17 (семнадцать) календарных дней.








       Проверка представленных документов по перечню согласно пункта 2.6. настоящего регламента и при необходимости подготовка недостающих документов по межведомственному взаимодействию - 10 (десять) календарных дней.








проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям - в течение 1 (одного) рабочего дня.








Начало предоставления муниципальной услуги:        приём и регистрация заявления и представленных документов, необходимого для оказания услуги, визирование заявления Главой сельского поселения – в день обращения.
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