КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ВЫСЕЛКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫСЕЛКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ВЫСЕЛКОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03 марта 2012 года                                    № 82                                          ст-ца Выселки

Об утверждении административного регламента МКУ «Муниципальное имущество» по предоставлению муниципальной услуги по заключению договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении имущества муниципальной казны Выселковского сельского поселения Выселковского района, 
без проведения торгов
В целях реализации мероприятий проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного их предоставления, в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                    постановляю:

1. Утвердить административный регламент МКУ  «Муниципальное имущество» по предоставлению муниципальной услуги по заключению договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении имущества муниципальной казны Выселковского сельского поселения Выселковского района, без проведения торгов (прилагается).


2. Признать утратившими силу постановления Выселковского сельского поселения Выселковского района от 05 июля 2010 года № 249 «Об утверждении административного регламента муниципального  учреждения Выселковского сельского поселения Выселковского района  «Муниципальное имущество» по предоставлению муниципальной услуги по заключению договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении имущества муниципальной казны Выселковского сельского поселения Выселковского района, без проведения торгов», от 13 августа 2010 года № 323 «О внесении изменений в постановление Выселковского сельского поселения Выселковского района от 05 июля 2010 года № 249 «Об утверждении административного регламента муниципального  учреждения Выселковского сельского поселения Выселковского района  «Муниципальное имущество» по предоставлению муниципальной услуги по заключению договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении имущества муниципальной казны Выселковского сельского поселения Выселковского района,  без проведения торгов».

3. Постановление разместить на сайте администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района по экономическим, производственным, финансовым и социальным вопросам Т.В.Миронову.

5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава 
Выселковского сельского поселения 

Выселковского района 

М.И.Хлыстун

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Выселковского сельского поселения 
Выселковского района

от 03.03.2012 г. № 82
Административный регламент
МКУ «Муниципальное имущество»  по предоставлению муниципальной услуги по заключению договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования 
в отношении имущества муниципальной казны Выселковского 
сельского поселения Выселковского района, без проведения торгов


1. Общие положения

1.1.Административный регламент МКУ «Муниципальное имущество» (далее - Учреждение)  по предоставлению муниципальной услуги по заключению договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления имуществом, иных договоров (далее - Договоров), предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении имущества муниципальной казны Выселковского сельского поселения Выселковского района, без проведения торгов (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по заключению договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении имущества муниципальной казны Выселковского сельского поселения Выселковского района.

1.2.Действие настоящего административного регламента не распространяется на отношения, возникающие при заключении Договора в порядке, установленном главой 5 Федерального закона от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции".

Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги.

1.3.Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устав Выселковского сельского поселения Выселковского района;

- иные нормативные правовые акты органов местного самоуправления Выселковского сельского поселения Выселковского района.

Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

1.4.Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением  Выселковского сельского поселения Выселковского района «Муниципальное имущество».

1.5. При предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- Выселковский отдел Управления Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

- филиала ГУП КК «Крайтехинвентаризация» по Выселковскому району;
          - иные организации, имеющие сведения, необходимые для предоставления Муниципальной услуги.

Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги.

1.6.Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

- получение заявителем подписанного Учреждением проекта Договора;

- направление заявителю уведомления об отказе в заключении Договора.

Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги.

1.7. Лица, которым в соответствии со статей 17.1 Федерального закона от 26.07.2008 N 135-ФЗ "О защите конкуренции" предоставлено право заключения Договора без проведения торгов.

1.8.От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.9.От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления Муниципальной услуги.

2.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в Учреждении;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной 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.Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Учреждения, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении N 1 к Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте Выселковского сельского поселения Выселковского района;

- на информационном стенде в Учреждении.

2.3.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Выселковского сельского поселения Выселковского района, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- режим приема граждан специалистами отделов, ответственных за предоставление Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Учреждения (далее – Эксперт) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.5.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.6.Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.7.Ответ на письменное обращение заявителя либо иного лица, направленное в Учреждение, направляется в письменном виде и должен содержать: ответ на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения.

Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.8.Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.9. Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.10.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается устно при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления.

2.11.В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Учреждения.

2.12.Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги.

2.13.Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются экспертами, предоставляющими Муниципальную услугу.

2.14. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Консультации предоставляются при личном обращении заявителя, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

2.16.Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.00-16.15

	Вторник
	8.00-16.15

	Среда
	8.00-16.15

	Четверг
	Работа с документами

	Пятница
	8.00-15.15

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


Перерыв на обед   12.00-13.00

Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги.

2.17. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.18.Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

Общий срок предоставления Муниципальной услуги.

2.19.Срок оказания Муниципальной услуги не должен превышать одного месяца с момента приема документов заявителя.

2.20. Мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги в письменном виде предоставляется заявителю в срок, не превышающий одного месяца со дня регистрации заявления.

Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги.

2.21. Перечень необходимых документов для получения Муниципальной услуги, указан в Приложении N 2 к Административному регламенту.

Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.22. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- перечень представленных заявителем документов не соответствует перечню, указанному в пункте 2.21. Административного регламента;

- несоответствие документов, указанных в пункте 2.21. Административного регламента, по форме или по содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе не оговоренных приписок и исправлений;

- отсутствие в реестре муниципального имущества Выселковского сельского поселения Выселковского района имущества, указанного в обращении заявителя;

- запрашиваемое заявителем муниципальное имущество не планируется сдавать в аренду.

2.23.Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- в случаях необходимости проведения дополнительных работ по установлению величины арендной платы;

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги.

2.24.Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Учреждения, указанному в пункте 2.16. настоящего Административного регламента.

2.25.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.26.Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

2.27.Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.28.Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.29.В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.30. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи, (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

3. Административные процедуры

Последовательность административных действий (процедур).

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) правовая экспертиза документов, установление оснований для предоставления Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

4) подготовка проекта Договора.

Прием документов.

3.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему документов от заявителя (его представителя, доверенного лица) является обращение заявителя в Учреждение с заявлением на имя главы Выселковского сельского поселения Выселковского района (по форме согласно Приложению N 3 к Административному регламенту) с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.21. Административного регламента, либо поступление указанных документов по почте.

3.3. Эксперт устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

3.4.Эксперт проверяет комплектность, соответствие установленным требованиям к форме и содержанию предоставленных документов.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

3.5.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.21. настоящего Административного регламента, Эксперт возвращает комплект документов заявителю (его уполномоченному представителю) с объяснением о выявленном несоответствии.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

3.6.При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Эксперт помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

3.7. Эксперт проставляет на запросе отметку о проведенной проверке.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

3.8.Заявление с отметкой о приеме документов регистрируется экспертом в книге учета входящих документов и передается в порядке делопроизводства для рассмотрения главе Выселковского сельского поселения Выселковского района.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

Документы, принятые от заявителя до момента поступления заявления с резолюцией руководителя Учреждения, остаются на хранении в Учреждении, ответственном за предоставление Муниципальной услуги.

3.9.При наличии у заявителя второго экземпляра заявления Эксперт ставит отметку о приеме документов на втором экземпляре заявления.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

3.10.Заявитель может направить Заявление и документы, согласно перечню (приложение N 2 к Административному регламенту) по почте. Эксперт, при получении отправления (после регистрации входящей корреспонденции и резолюции руководителя Учреждения) осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов при отсутствии отметки о проведенной проверке.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пункте 2.21. Административного регламента.

3.11.В случае, если представлен неполный комплект документов, Эксперт осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

В уведомлении указываются основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.22. Административного Регламента.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.12.Общий максимальный срок приема документов не может превышать 4-х рабочих дней.

Рассмотрение заявления.

3.13.Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Выселковского сельского поселения Выселковского района (далее - Глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления.

3.14.Глава рассматривает поступившее заявление, оформляет резолюцию о передаче его на рассмотрение руководителю Учреждения и передает его в порядке делопроизводства для регистрации резолюции в Общий отдел Выселковского сельского поселения Выселковского района (далее-Общий отдел).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.15.Специалист Общего отдела в соответствии с поручением Главы регистрирует резолюцию Главы и передает заявление в порядке делопроизводства в Учреждение.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.16.Эксперт Учреждения регистрирует заявление в книге учета входящих документов Учреждения и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение руководителю Учреждения.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

3.17. Руководитель Учреждения рассматривает поступившее заявление, оформляет резолюцию о передаче его на исполнение в отдел, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, и передает его в порядке делопроизводства для регистрации резолюции ответственному за регистрацию входящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.18.Ответственный за регистрацию входящей корреспонденции регистрирует резолюцию руководителя.

3.19.Общий максимальный срок исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления не может превышать 5 рабочих дней.

Правовая экспертиза документов, установление оснований для предоставления Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.20.Основанием для начала административной процедуры по проведению правовой экспертизы документов, установлению оснований для предоставления Муниципальной услуги, ее приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги является поступление заявления с резолюцией Главы в Учреждение.

3.21.Эксперт проводит экспертизу представленных документов. По результатам экспертизы Эксперт определяет основания для:

- предоставления Муниципальной услуги;

- временной приостановки предоставления Муниципальной услуги в случаях необходимости проведения дополнительных работ по установлению величины арендной платы;

- отказа в предоставлении Муниципальной услуги в случаях, указанных в пункте 2.22. Административного регламента.

3.22. В случае, если в ходе экспертизы документов выявлены основания для отказа или временной приостановки предоставления Муниципальной услуги, Эксперт в течение трех рабочих дней подготавливает проект уведомления об отказе или временной приостановки предоставления Муниципальной услуги (далее - проект уведомления) с указанием причины отказа или временной приостановки предоставления Муниципальной услуги и в порядке делопроизводства передает его на подпись руководителю Учреждения.

3.23.В случае отсутствия замечаний к подготовленному проекту уведомления руководитель Учреждения в течение одного рабочего дня подписывает проект уведомления и передает его для регистрации Эксперту.

3.24.В случае наличия замечаний к подготовленному проекту уведомления руководитель Учреждения в течение одного рабочего дня передает проект уведомления на доработку Эксперту.

3.25.Подписанное руководителем Учреждения уведомление регистрируется ответственным за регистрацию исходящей корреспонденции в книге учета исходящих документов и отправляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.26.Общий максимальный срок исполнения административной процедуры по проведению правовой экспертизы документов, установлению оснований для предоставления Муниципальной услуги, ее приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги не может превышать 7 рабочих дней.

Подготовка проекта Договора.

3.27. Основанием для начала процедуры подготовки проекта Договора является определение Эксперта основания для предоставления Муниципальной услуги в ходе проведенной правовой экспертизы документов.

3.28. Эксперт, в должностные обязанности которого входит подготовка проекта Договора, разрабатывает проект Договора и передает его на визирование руководителю Учреждения.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.29.Руководитель Учреждения рассматривает проект Договора, в случае отсутствия замечаний, визирует и передает его в порядке делопроизводства на подпись Главе.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.30. В случае наличия замечаний к подготовленному проекту Договора руководитель Учреждения передает проект Договора на доработку Эксперту.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.31.Руководитель Учреждения, в случае отсутствия замечаний, подписывает проект Договора (2 экземпляра).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.32.В случае наличия замечаний к проекту Договора руководитель Учреждения лично возвращает проект Договора на доработку в Учреждение.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.33. Эксперт, в должностные обязанности которого входит регистрация проектов договоров, регистрирует подписанный руководитель Учреждения проект Договора в журнале учета регистрации договоров и информирует заявителя устно (по указному в заявлении телефону) о возможности получения проекта Договора.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.34. В случае отсутствия в заявлении контактного телефона, Эксперт подготавливает заявителю уведомление о возможности получения проекта Договора и в порядке делопроизводства направляет его на подпись руководителю Учреждения.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.35. Подписанное руководителем Учреждения уведомление регистрируется Экспертом в книге учета исходящих документов в день его подписания и отправляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.36. Общий максимальный срок исполнения административной процедуры по подготовке проекта Договора не может превышать 10 рабочих дней.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению Муниципальной услуги, осуществляется руководителем Учреждения.

Текущий контроль предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок качества соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента.

4.2.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок качества предоставления Муниципальной услуги устанавливаются планом работы Учреждения. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Внеплановые проверки осуществляются на основании отдельных распоряжений Главы.

4.3.Для проведения проверки формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением Главы.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4.Должностные лица Учреждения, в должностные обязанности которых входит исполнение настоящего административного регламента, несут предусмотренную законодательством ответственность за неисполнение или ненадлежащее предоставление Муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых
(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.  Порядок обжалования отдельных обращений граждан определен Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего определено Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2.1. 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 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.

 
5.3.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

 
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.3.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.3.5. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заместитель главы администрации

Выселковского сельского поселения 

Выселковского района по экономическим, 

производственным, финансовым
и социальным вопросам 

Т.В.Миронова

Приложение N 1
к административному регламенту
Информация
об адресах и телефонах органов и организаций, задействованных
в предоставлении муниципальной услуги
	№

пп
	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1
	Общий отдел Выселковского сельского поселения Выселковского района

Зав отделом – Егорова Н.С.
	353100, Краснодарский край, ст. Выселки, ул. Ленина № 39
	8(86157)

7-33-92

	2
	Выселковский отдел Управления Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю

Начальник отдела – Мочайлов А.Г.
	353100, Краснодарский край, ст. Выселки, ул. Кооперативная № 71
	8(86157)

7-65-13

	3
	Выселковский отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным вопросам администрации муниципального образования Выселковский район

Начальник отдела – Афанасьева Ж.И.
	353100, Краснодарский край, ст. Выселки, ул. Ленина № 37
	8(86157)

7-42-58

	4
	ООО «Архитектурно-земельный центр»

Директор – Елисеенко Н.А.
	353100, Краснодарский край, ст. Выселки, ул. Ленина № 49
	8(86157)

7-35-78

	5
	ГУП КК «Крайтехинвентаризация» 

по Выселковскому району

Директор – Черникова А.Е.
	353100, Краснодарский край, ст. Выселки, ул. Ленина, № 41
	8(86157)

7-79-24

	6
	Выселковское районное отделение филиала   ФГУП Ростехинвентаризация-                      Федеральное БТИ» по                           Краснодарскому краю

Начальник – Кравченко Г.В.
	353100, Краснодарский край, ст. Выселки, ул. Лунева № 29
	8(86157)

7-30-11


Приложение N 2
к административному регламенту
Перечень документов,
необходимых для получения муниципальной услуги по заключению договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении имущества муниципальной казны Выселковского сельского поселения Выселковского района, без проведения торгов

	N пп
	                  Наименование документа                   

	1

2

3

4
	Заявление о заключении договора по форме, согласно приложению N 3.
Копия документа, удостоверяющею личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.
Копия свидетельства о Государственной регистрации  физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копии свидетельства о Государственной регистрации юридического лица и учредительных документов (для юридических лиц).
Копия документа, удостоверяющего права (полномочия)   представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).                     


Приложение N 3
к административному регламенту


Главе Выселковского 
сельскогопоселения 
Выселковского района

Заявление
Прошу заключить договор аренды (договор безвозмездного пользования, договор доверительного управления имуществом, иной договор, предусматривающий переход прав владения и (или) пользования в отношении имущества муниципальной казны Выселковского сельского поселения Выселковского района, без проведения торгов, ком. N_________ (указываются в соответствии с технической документацией) этаж________________ площадью___________ кв.м., в здании, расположенном по адресу:_______________________________

на срок_________________________________________, для использования

под ______________________________ (указывается цель использования)

в соответствии с ___________________________________________________

                    (документ, разрешающий осуществление деятельности)

Принадлежность к субъектам малого предпринимательства__________​​​______

     __________(да, нет) Особые условия _________________________________

         Заявитель:______________________________________________________

         Полное официальное наименование

         Для юридического лица:

         Юридический адрес:______________________________________________

         ________________________________________________________________

         Банковские реквизиты:___________________________________________

         ________________________________________________________________

         Почтовый адрес, телефон:________________________________________

         Ф.И.О., должность, контактный телефон представителя

         ________________________________________________________________

         ________________________________________________________________

         Для физического лица:

         Домашний адрес:_________________________________________________

         Приложение:

         1.______________________________________________________________

         2.______________________________________________________________

         3.______________________________________________________________

         4.______________________________________________________________

         5.______________________________________________________________

         6.______________________________________________________________

         7.______________________________________________________________

         Памятка.

         В случае изменения наименования, юридического адреса (места      регистрации для физического лица или индивидуального      предпринимателя), банковских реквизитов, цели использования  арендуемого имущества обязуясь известить об этом Учреждение
-  имущественных отношений в письменном виде в течение 10 дней с  момента сказанных изменений.

	Руководитель организации

​​​​​​​​​​​___________________ _______ ФИО

подпись

    М.П


	Физическое лицо

___________________ _______ ФИО

подпись




Приложение N 4
к административному регламенту


Блок - схема
исполнения муниципальной услуги по заключению договоров аренды,
безвозмездного пользования, доверительного
управления имуществом, иных договоров, предусматривающих
переход прав владения и (или) пользования в отношении
имущества муниципальной казны Выселковского сельского поселения Выселкого района без проведения торгов
Начало исполнения муниципальной услуги:

Заявитель обращается в Учреждение с заявлением по почте  или представляет их лично

	Прием и регистрация документов


	Рассмотрение заявления


	Правовая экспертиза документов





	Принимается решение

о заключении договора
	
	Принимается решение об отказе в заключении Договора


	Получение заявителем проекта договора аренды
	
	Подготовка мотивированного отказа



	Исполнение муниципальной услуги завершено


