РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАМЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГУСЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЯ

«14» ноября 2016г.                         № 8                                          х. Гусев

«О внесении изменения  в постановление 
Администрации Гусевского сельского
 поселения от 25.12.2015г. № 137 
 «Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной

 услуги «Предоставление муниципального имущества

 (за исключением земельных участков) в аренду 

без проведения торгов»
В целях приведения нормативного правового акта органа местного самоуправления в соответствие с действующим законодательством, на основании протеста Каменской городской прокуратуры.
ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Внести в постановление Администрации Гусевского сельского поселения от 25.12.2015г. № 137  «Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества (за исключением земельных участков) в аренду 

без проведения торгов» следующее изменение: 
1.1. пункт 2.7 раздела II приложения к постановлению изложить в следующей редакции:
2.7. Перечень документов,  необходимых  для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1.    Заявление (Приложение № 2).

2.7.2. Документы, удостоверяющие личность заявителя или представителя заявителя (копия при предъявлении оригинала):

- универсальная электронная карта;

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

- временное удостоверение личности  (для граждан Российской Федерации).
2.7.3.  Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала):

Для представителей физического лица:

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя; 

- свидетельство о рождении;

- свидетельство об усыновлении.

Для представителей юридического лица: 

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя.

-  определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

2.7.4.  Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).

2.7.5.  Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц  (для юридических лиц).

Заявление составляется разборчиво, без сокращений, с полным указанием всех прилагаемых к заявлению документов. 

Подлинники и копии документов предоставляются заявителем одновременно с целью их сверки.

          1.2.  Раздела III приложения к постановлению изложить в следующей редакции:
«3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур.

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления;

3) подготовка и выдача итоговых документов;

4) оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Описание каждой административной процедуры.

3.2.1.  Административная процедура – прием и регистрация заявления 
и пакета документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя, с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 административного регламента.

3.2.1.1.  Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

проверяет полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;

проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в представленных документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты 
его представления;

проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению;

в случае незаполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

Для предоставления услуги, специалист МФЦ сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале), регистрирует заявление в ИИС ЕС МФЦ РО, выдает заявителю выписку в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.

Прием, регистрация, учет заявления и пакета документов специалистами МФЦ, а также передача документов в администрацию Гусевского сельского поселения в соответствии с соглашением о взаимодействии.

3.2.1.2.  Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при направлении по почте в адрес администрацию Гусевского сельского поселения.

Регистрация полученного по почте заявления и пакета документов осуществляется специалистами администрации Гусевского сельского поселения. 

3.2.1.3.  Критерием принятия решений о регистрации заявления и пакета документов является факт направления заявления и пакета документов 
на предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов и передача ответственному исполнителю 
администрации Гусевского сельского поселения заявления и пакета документов о предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.2.2.  Административная процедура – формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в администрации Гусевского сельского поселения документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, предусмотренных в подпункте 2.7 административного регламента.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 15.02.2016).

Направление межведомственного запроса осуществляется 
с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Для принятия решения о заключении договора аренды муниципального имущества на новый срок администрацией Гусевского сельского поселения формирует и направляет межведомственные запросы для получения документов и информации, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:

в ФНС России для получения документов, содержащих сведения из единого государственного реестра юридических лиц, сведения
из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

в Управление Росреестра по Ростовской области для получения сведений о правах на сети инженерно-технического обеспечения (для лиц, обладающих правами владения и (или) пользования сетью 
инженерно-технического обеспечения), содержащихся в ЕГРП;

Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Результатом административной процедуры является направление 
и получение из государственных органов, органов местного самоуправления 
и иных организаций запрашиваемых документов и сведений, необходимых
для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является получение и регистрация запрашиваемых документов.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней. 

3.2.2.  Административная процедура – выдача документов заявителю
(в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом МФЦ либо ДИЗО документов для выдачи заявителю.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются специалист МФЦ либо ДИЗО.

3.2.2.1.  Выдача документов при обращении заявителя в МФЦ.

В случае согласия заявителя МФЦ уведомляет SMS-сообщением 
на мобильный номер телефона заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги.

Выдача результата осуществляется в следующем порядке:

заявитель прибывает в МФЦ с документом, удостоверяющим личность 
и выпиской из ИИС ЕС МФЦ РО;

специалист МФЦ знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе выписки. 

3.2.2.2.  Направление документов по почте.

В случае указания заявителем способа получения документов по почте специалист администрации Гусевского сельского поселения направляет их заявителю по почте.

3.2.2.3.  Выдача результата муниципальной услуги через Портал госуслуг либо по электронной почте не предусмотрена.

3.2.2.4.  Критерием принятия решения при выборе способа направления документов является способ получения документов, указанный в запросе заявителем.

Результатом административной процедуры является передача заявителю документов.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

при выдаче в МФЦ – отметка в выписке из ИИС ЕС МФЦ РО 
о получении заявителем документов;

при направлении почтой – отметка об отправке фиксируется в реестре заказной корреспонденции.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.2.3.  Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 104 дня со дня регистрации заявления. 

3.2.4.  Блок-схема оказания муниципальной услуги СТ-304-20-Т-3.2 
в случае предоставления в аренду объекта муниципального имущества ДИЗО 
(в отношении муниципального имущества, составляющего муниципальную казну) приведена в приложении № 3 к административному регламенту.

3.2.5.  Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть 
им подписаны и представлены в ДИЗО либо в МФЦ не позднее чем 
в течение тридцати дней со дня получения заявителем проектов указанных договоров. Один экземпляр договора аренды, подписанный в двустороннем порядке, остается в ДИЗО.

3.3.  Порядок предоставления в аренду объекта муниципального имущества муниципальным учреждением либо администрацией Гусевского сельского поселения (в отношении муниципального имущества, закрепленного на праве оперативного управления).

3.3.1.  Административная процедура – прием и регистрация заявления 
и пакета документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя, с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 административного регламента.

3.3.1.1.  Прием и регистрация заявления и пакета документов 

при обращении заявителя в муниципальное учреждение либо 
в администрацию Гусевского сельского поселения.

Исполнитель, ответственный за прием документов:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

проверяет полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;

проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в представленных документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты 
его представления;

проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению;

в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

При приеме документов, необходимых для предоставления услуги, ответственный исполнитель сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись 
(за исключением документов, которые должны быть представлены 
в оригинале), регистрирует заявление.

Доведение исполнения услуги до ответственного исполнителя муниципального учреждения либо администрацию Гусевского сельского поселения осуществляется в порядке общего делопроизводства.

3.3.1.2.  Прием и регистрация заявления и пакета документов при направлении заявления и пакета документов по почте в муниципальное учреждение либо в администрацию Гусевского сельского поселения.

Регистрация полученного по почте заявления и пакета документов осуществляется исполнителем, ответственным за делопроизводство. Доведение исполнения услуги до ответственного исполнителя муниципального учреждения либо администрацию Гусевского сельского поселения осуществляется в порядке общего делопроизводства.

3.3.2.  Административная процедура – формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в администрации Гусевского сельского поселения либо муниципальном учреждении документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, предусмотренных в подпункте 2.7 административного регламента.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является администрация Гусевского сельского поселения и муниципальное учреждение.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 15.02.2016).

Направление межведомственного запроса осуществляется 
с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Для принятия решения о заключении договора аренды муниципального имущества на новый срок муниципальное учреждение либо администрация Гусевского сельского поселения формирует и направляет межведомственные запросы для получения документов и информации, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:

в ФНС России для получения документов, содержащих сведения 
из единого государственного реестра юридических лиц, сведения 
из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

в Управление Росреестра по Ростовской области для получения сведений о правах на сети инженерно-технического обеспечения (для лиц, обладающих правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения), содержащихся в ЕГРП;

Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Результатом административной процедуры является направление 
и получение из государственных органов, органов местного самоуправления 
и иных организаций запрашиваемых документов и сведений, необходимых
для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является получение и регистрация запрашиваемых документов.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней. 

3.3.3.  Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 104 дня со дня регистрации заявления. 

3.3.4.  Блок-схема оказания муниципальной услуги 
в случае предоставления в аренду объекта муниципального имущества муниципальным учреждением либо администрацией района города 
Ростова-на-Дону (в отношении муниципального имущества, закрепленного 
на праве оперативного управления) приведена в приложении № 4 
к административному регламенту.

3.3.5.  Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть 
им подписаны и представлены в муниципальное учреждение либо 
в администрацию Гусевского сельского поселения не позднее чем в течение тридцати дней со дня получения заявителем проектов указанных договоров. 

Специалист ОДОМИ ДИЗО регистрирует договор аренды муниципального имущества с присвоением ему номера и даты, вносит информацию об оформленном договоре аренды муниципального имущества 
в АС УМС, передает арендодателю согласованные экземпляры договора аренды муниципального имущества, за исключением экземпляра ДИЗО, либо, при отказе в согласовании, все экземпляры проекта договора аренды с письмом о возврате.

Ответственный специалист муниципального учреждения либо администрацию Гусевского сельского поселения передает заявителю экземпляры оформленного договора аренды муниципального имущества либо письмо о возврате не полностью либо неправильно оформленного арендатором проекта договора».  
1.3. Раздела V приложения к постановлению изложить в следующей редакции:
«5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий), решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

5.4. 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, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.  Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается 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, если иные сокращенные сроки не установлены Правительством Российской Федерации.

Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня
с момента ее поступления.

5.6.  Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной
в настоящем разделе, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

5.7.  Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 
статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 15.02.2016) орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы;

об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8.  Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного
в пункте 5.7 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю
в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматривающего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуются;

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

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.

5.9.  Порядок обжалования решения по жалобе.

Принятое в соответствии с пунктом 5.7. настоящего административного регламента решение может быть обжаловано в судебном порядке.

5.10.  Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это
не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

5.11.  Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, официальном сайте Администрации Гусевского сельского поселения».
2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию.

3. Контроль за исполнение настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Гусевского сельского поселения                                                  Н.Н. Деменчук                   
