PAGE  
18

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Анастасиевского сельского

поселения Славянского района

от ____________ № ____________
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»
I. Общее положение

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование» (далее Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги.

Заявителями являются юридические и физические лица. От имени заявителя с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги может обратиться его представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, прилагает к заявлению документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3 Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.
	№ п/п
	Наименование 

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1


	Администрация муниципального образования Анастасиевское сельское поселение Славянского района (далее - Администрация)
	353590, Краснодарский край, Славянский район, ст-ца Анастасиевская, ул. Победы, 48
	понедельник - пятница с 8.00 часов до 17.00 часов, перерыв с 12.00 часов до 14.00 часов, суббота, воскресенье - выходной
	8 (86146) 5-13-66, 8 (86146) 5-13-65
	anastas-adm@mail.ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	1
	Славянское отделение Управления федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю

(Росреестр)

	г. Славянск-на-Кубани,

ул. Красная, 38
	Понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, 

перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86146)

4-44-75
	www.kadastr-23.ru


	
	Муниципальное унитарное предприятие муниципального образования Славянский район "Агентство территориального развития" (далее АТР)
	г. Славянск-на-Кубани, ул. Отдельская, 209
	понедельник - пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье. 


	8(86146)78256
	atr-slavyansk.ru

	
	Славянский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	г. Славянск-на-Кубани,

ул. Красная, 38


	понедельник – суббота с 8-00 до 18-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00 Выходные дни: воскресенье 
	(86146)

4-11-90
	www.frskuban.ru



1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет, набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru.

Заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Информация, предоставляемая гражданам о Муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги (далее – Специалист администрации)  при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону;

- 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.), в том числе с использованием федеральной муниципальной информационной системы  "Единый портал муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующим графиком: понедельник - пятница с 8.00 часов до 17.00 часов, перерыв с 12.00 часов до 14.00 часов, суббота, воскресенье — выходной.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, Специалист администрации, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
Специалист администрации, осуществляющий  прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.
В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Администрацию осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Анастасиевское сельское поселение Славянского района (anastas.ucoz.ru).
Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом отдела: 

о ходе предоставления Муниципальной услуги; 

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения; 

об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется Специалистом администрации при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи. 

В любое время с момента приема документов при обращении заявителя Специалист администрации обязан предоставить сведения о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или непосредственно заявителю. 

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В случае сокращения срока оформления документов информация предоставляется по указанному в заявлении телефону. 

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

Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляются Специалистами администрации. 

Консультации предоставляются о: 

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

времени приема и выдачи документов; 

сроках предоставления Муниципальной услуги; 

порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

1.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования Анастасиевское сельское поселение Славянского района, размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 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; 

сведения о месторасположении Администрации, где заявитель может получить информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги, график (режим) их работы; 

почтовые адреса, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, фамилия главы Анастасиевского сельского поселения Славянского района; 

порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги; 

порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги; 

   основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

   схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга.

Информация, указанная в подпунктах 1.3., 1.4., размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном сайте администрации муниципального образования Анастасиевское сельское поселение Славянского района и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

Полная версия Административного регламента предоставляемой услуги, в том числе названных подпунктов, размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации муниципального образования Анастасиевское сельское поселение Славянского района (anastas.ucoz.ru).
Информация, указанная в подпунктах 1.3., 1.4., размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги. 

Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование.

2.2. Наименование структурных подразделений, непосредственно предоставляющих Муниципальную услугу.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляет финансовый отдел администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского  района.
В предоставлении услуги участвуют:

- Славянское отделение Управления федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю (Росреестр);

- муниципальное унитарное предприятие муниципального образования Славянский район "Агентство территориального развития" (далее АТР);
- Славянский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.

Результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться: 

1) предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование;

2) отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

1) уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование (с указанием оснований такого отказа);

2) копии постановления Администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование;

3) договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.

Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
земельным кодексом РФ;

федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги.
	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа 

(Оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1.
	Заявление о предоставлении муниципального имущества в аренду  или безвозмездное пользование
	Оригинал
	

	2.
	Документы, удостоверяющие личность  заявителя (заявителей), либо личность представителя физического или юридического лица 
	Оригинал

(для снятия копии)
	

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	Оригинал
	

	4.
	Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя 
	Оригинал
	В случае оформления договора на индивидуального предпринимателя

	5.
	Документы, подтверждающие соответствие получателя  услуги требованиям ст.17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»
	Оригинал
	

	6.
	Учредительные документы юридического лица (для юридических лиц)
	Оригинал
	

	Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия:

	1.
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)
	Оригинал
	В случае оформления договора на индивидуального предпринимателя

	2.
	Выписка из  Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ)
	Подлинник
	для юридических лиц

	3.
	Отчет об оценке рыночной стоимости  продажи  права  на заключение договора  аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества
	Подлинник
	


Заявитель в праве по собственной инициативе предоставить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.
Орган, предоставляющий Муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

1) Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

2) Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.  Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процесс оказания муниципальных услуг;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6.  Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания Муниципальных услуг;

- обращение ненадлежащего лица.

Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги.

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

- отсутствие объекта в реестре муниципального имущества,

- отсутствие возможности предоставления указанного в обращении имущества в аренду или безвозмездное пользование.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги.

Для данной Муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

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

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги.

2.12.1. Заявление заявителя о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в Администрации в день его поступления в Администрацию. 

2.12.2. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги.
2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим, противопожарным, гигиеническим и другим нормам и правилам. Помещения для приема заявителей их (представителей) размещаются на нижних этажах зданий. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

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).

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

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

2.13.2. Требования к местам ожидания. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов. 

2.13.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении Муниципальной услуги.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма документов для предоставления Муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации муниципального образования Анастасиевское сельское поселение  Славянского района размещается следующая информация:
- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

- выдержки 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 выдержки на информационных стендах);

- блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- 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;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.13.4. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу; 

место нахождения и юридический адрес; 

режим работы; 

телефонные номера. 

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками. 

2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются: 

расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

минимальное время ожидания предоставления Муниципальной услуги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги в общедоступных местах в здании Администрации, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах);

простота и ясность изложения информационных материалов;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления Муниципальной услуги;

культура обслуживания заявителей;

точность предоставления Муниципальной услуги.

2.14.2. Качество предоставления Муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

- наличие очередей при приеме и получении документов;

- нарушение сроков предоставления Муниципальной услуги;

- некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставлении Муниципальной услуги;

- безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении Муниципальной услуги;
- нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.
2.14.3. Взаимодействие заявителя со Специалистами администрации осуществляется при личном обращении заявителя:

- для подачи документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- за предоставлением муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование;

- за получением письменного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.14.4. Продолжительность взаимодействия заявителя со Специалистами  администрации при предоставлении Муниципальной услуги составляет до 30 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.15. Иные требования к порядку предоставления Муниципальной услуги.

При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о Муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Муниципаль​ной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления и документов;

2) рассмотрение заявления и принятие решения;

3) подготовка документов;

4) выдача результата предоставления Муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 2 настоящего Административного регламента.

3.3. Паспорт административной процедуры (административных действий, входящих в состав административной процедуры) представлен в приложении №  3 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Описание административных процедур.

3.4.1. Административная процедура "Прием и регистрация заявления и документов".

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры - обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию с пакетом документов, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимым для предоставления Муниципальной услуги;

б) должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры – Специалист администрации;

в) административная процедура состоит из следующих действий:

- приём и регистрация заявления и пакета документов, либо отказ в приёме документов (максимальный срок выполнения действия – 15 минут одного заявления и приложенного к нему пакета документов);

- передача заявления и пакета документов главе Анастасиевского сельского поселения Славянского района;

г) критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов;

д) результат административной процедуры:

- приём и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов;

- отказ в приёме документов для последующего предоставления Муниципальной услуги.

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – запись о поступившем заявлении и пакете документов.

3.4.2. Административная процедура "Рассмотрение заявления и принятие решения".

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры, - поступление зарегистрированного заявления и пакета документов главе Анастасиевского сельского поселения Славянского района.
б) должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры, – глава Анастасиевского сельского поселения Славянского района, Специалист администрации;

в) административная процедура состоит из следующих действий:

- наложение резолюции главы Анастасиевского сельского поселения Славянского района;
- передача пакета документов в порядке делопроизводства специалисту администрации, уполномоченного на производство по заявлению, – исполнителя по заявлению (далее – Специалист администрации);

- Специалист Администрации рассматривает поступившее заявление, при необходимости направляет запросы в организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги и готовит проект решения:

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о предоставлении Муниципальной услуги.

г) критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов.

д) результат административной процедуры:

- приём и регистрация заявления и прилагаемого пакета документов в журнале поступающих документов.

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры 

- запись в журнал поступающих документов.

3.4.3. Административная процедура "Подготовка документов".

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры, - принятое решение о предоставлении или отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

б) должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры, – глава Анастасиевского сельского поселения Славянского района, специалист АТР и члены комиссии по проведению конкурсов и аукционов на право заключения договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении имущества муниципального образования Анастасиевское сельское поселение Славянский район (далее - Комиссия);

в) административная процедура состоит из следующих действий:

- в случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги:



- Специалист администрации готовит уведомление об отказе с указанием причин отказа и направляет его в порядке делопроизводства главе Анастасиевского сельского поселения Славянского района для согласования и подписания;



- подписанное главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района уведомление об отказе направляется в порядке делопроизводства Специалисту администрации для вручения заявителю;


- в случае решения предоставления Муниципальной услуги:

- рассмотрение представленных документов на предмет возможности предоставления муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование по результатам проведения аукциона, конкурса или без проведения аукциона, конкурса;

- принятие решения;

- подготовка проекта постановления Администрации, согласование и подписание в порядке делопроизводства.
В случае решения предоставления имущества в аренду или безвозмездное пользование по результатам проведения аукциона, конкурса:

- Специалист Администрации подготавливает письмо с уведомлением заявителя о необходимости проведения аукциона, конкурса на право заключения договора аренды или безвозмездного пользования, передает его в порядке делопроизводства для согласования и подписания;

- уведомление и передача письма заявителю;

- подготовка запроса независимому оценщику и передача его в порядке делопроизводства на согласование и подписание;

- направление подписанного запроса независимому оценщику;

- подготовка независимым оценщиком отчёта об оценке рыночной стоимости права на заключение договора аренды муниципального имущества или безвозмездное пользование муниципальным имуществом и передача его Специалисту администрации;
- подготовка специалистом АТР и подписание главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района постановления Администрации о проведении аукциона, конкурса (с приложениями);

- размещение специалистом АТР в сети «Интернет» сообщения о проведении аукциона, конкурса;

- приём заявки и пакета документов специалистом АТР, либо отказ в приёме пакета документов и регистрация заявки в журнале регистрации заявок;

- подготовка и направление претендентам уведомлений о допуске к участию в аукционе, конкурсе;

- подготовка специалистом АТР и направление членам Комиссии протокола о несостоявшемся аукционе, конкурсе для подписания (если поступило менее двух заявок);

- подписание протокола Комиссии и размещение его специалистом АТР в сети «Интернет;

- проведение аукциона, конкурса по продаже права на заключение договора аренды или безвозмездного пользования (если поступило более одной заявки);

- подготовка специалистом АТР протокола Комиссии об итогах аукциона, конкурса (в 2-х экземплярах), направление его на подпись членам Комиссии;

- подписание членами Комиссии протокола об итогах аукциона, конкурса и размещение его в сети «Интернет»;

- на основании протокола Комиссии подготовка проекта договора аренды или безвозмездного пользования (уведомления об отказе), передача на согласование и подписание в порядке делопроизводства.

В случае решения предоставления имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения аукциона, конкурса Специалист администрации на основании постановления Администрации подготавливает проект договора аренды или безвозмездного пользования и передает его в порядке делопроизводства на согласование и подписание.

г) критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов и соответствие интересующего имущества критериям, установленным действующим законодательством.

д) результат административной процедуры:

- постановление Администрации;
- уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- протокол об итогах аукциона, конкурса;

- договор аренды или безвозмездного пользования;
е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- протокол об итогах аукциона, конкурса и размещение его в сети «Интернет»;

- договор аренды или безвозмездного пользования;

- постановление Администрации.
3.4.4. Административная процедура "Выдача результата предоставления Муниципальной услуги".

а) Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие согласованного и подписанного в установленном порядке договора аренды или безвозмездного пользования либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
б) должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры, – Специалист администрации;

в) административная процедура состоит из следующих действий:

- Специалист администрации:

- уведомляет заявителя по телефону о необходимости прибыть в Администрацию для получения подготовленных документов и согласовывает время совершения данного действия; 

- передает заявителю для подписания два экземпляра договора аренды или безвозмездного пользования;

- в случае отрицательного решения вручает заявителю уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

в) Критерии принятия решения – наличие согласованного и подписанного в установленном порядке договора аренды или безвозмездного пользования (уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги).

г) Результат административной процедуры – выдача заявителю:

- договора аренды или безвозмездного пользования;

- уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

д) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - роспись заявителя о получении документов;

- запись в журнале регистрации договоров аренды или безвозмездного пользования.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги (в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Анастасиевского сельского поселения Славянского района от 06 октября 2010 года № 610 «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки не чаще одного раза в три месяца следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

- финансовым отделом администрации муниципального образования Анастасиевское сельское поселение Славянского района или независимая организация в соответствии с поручением указанного структурного подразделения, а также отделами администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (подведомственные учреждения) – ежеквартально до 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, согласно постановлению администрации муниципального образования Анастасиевское сельское поселение Славянского района от 06 октября 2010 года № 610 «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций».

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами:

- отделами администрации муниципального образования Анастасиевского сельского поселения Славянского района (подведомственного учреждения) курирующим деятельность подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу;
4.3 Ответственность должностных лиц структурных подразделений администрации муниципального образования Анастасиевское сельское поселение Славянского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за полнотой и качеством оказания Муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания Муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении Муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района, предоставляющей муниципальную услугу:

5.1.1.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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района, предоставляющей муниципальную услугу,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалоб:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме  на имя главы Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

2) наименование, сведения о месте нахождения, а также номер  контактного телефона, адрес  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;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию Анастасиевского сельского поселения  Славянского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Анастасиевского сельского поселения  Славянского района,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате  предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня  ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация Анастасиевского сельского поселения  Славянского района,  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Исполняющий обязанности
главы Анастасиевского сельского 

поселения Славянского  района


                               А.Г.Заволока
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»





Исполняющему обязанности главы  Анастасиевского                                                                 

сельского поселения Славянского района 

ЗАЯВЛЕНИЕ

____________________________________________________________________

(указываются реквизиты получателя - юридического лица или предпринимателя без образования юридического лица, номера телефонов)

Прошу предоставить в (указать прописью: аренду или безвозмездное пользование)_________________________________________________ нежилое помещение (здание, сооружение) ____________________________________________ ____________________________________________________________________
 (указываются этаж, номер помещения и номера комнат в соответствии с технической документацией)
____________________________________________________________________

площадью ______ кв. м в здании, расположенном по адресу:

____________________________________________________________________,

(указывается адрес здания в соответствии с технической документацией)
для использования под ________________________________________________

(указывается цель использования арендуемых помещений)

на срок _____________________________.

Согласие владельца (балансодержателя)_________________________________

___________________________________________________________имеется.

(указывается наименование предприятия (учреждения)

получатель: ___________________

_______________________

(подпись) (И.О. Фамилия)

(м.п.) «___» ________ 20_г.

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель предприятия (учреждения) _______________

__________________

(подпись) (И.О. Фамилия)                                                   (м.п.) «___» ________

Исполняющий обязанности главы Анастасиевского
сельского поселения Славянского  района



А.Г.Заволока 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»
БЛОК-СХЕМА АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

по предоставлению муниципальной услуги                                         

«Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»



Исполняющий обязанности

главы  Анастасиевского сельского

поселения Славянского района                                                       А.Г.Заволока
	
	ППРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

по представлению муниципальной

услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование»


ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий 

муниципальной функции <Наименование муниципальной функции>

	№
	Административная процедура
	Срок

выполнения

	1
	<Наименование административной процедуры>
	

	1.1
	<Наименование административного действия>
	

	….
	….
	

	n
	….
	

	2
	<Наименование административной процедуры>
	

	2.1
	<Наименование административного действия>
	

	….
	….
	

	n
	….
	


Исполняющий обязанности

главы Анастасиевского сельского  







поселения Славянского района          




    А.Г.Заволока
Подготовка проекта договора аренды или безвозмездного пользования





На основании протокола об итогах проведения аукциона или конкурса подготовка проекта договора аренды или безвозмездного пользования (уведомления об отказе)





ДА





Подготовка и проведение аукциона, конкурса. Оформление и подписание протокола об итогах проведения аукциона или конкурса





Выдача (отправка почтой) заявителю Специалистом администрации уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги








Согласованное и подписанное уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги передает Специалисту администрации





Согласованное и подписанное постановление Администрации возвращается Специалисту администрации





Специалист администрации готовит справку или выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования  Коржевское сельское поселение Славянского района и передает его на согласование и подписание в порядке делопроизводства





Специалист администрации подготавливает, передает на согласование и подписание в порядке делопроизводства уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





























ДА




















НЕТ





есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение заявления и документов Специалистом администрации, направление запросов в организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, принятие решения





Глава Администрации отписывает заявление в работу Специалисту администрации








Выдача результата предоставления Муниципальной услуги





Прием и регистрация документов





Передача документов главе Администрации 








Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в результате проведения аукциона или конкурса








НЕТ





Подготовленные документы передаются Специалисту администрации





Согласование и подписание проекта договора аренды или безвозмездного пользования в порядке делопроизводства (уведомления об отказе)














