АДМИНИСТРАЦИЯ  ОЛЬХОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОЛЬХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

__________________________________________________________________ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От 10.10.2013 года  № 244 
«О внесении изменений в постановление администрации от 02.09.2013 года № 213 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения»




Рассмотрев Протест Прокуратуры Ольховского района от 02.10.2013 года № 7-36-2013 (АИ № 04340) на постановление администрации Ольховского сельского поселения от 02.09.2013 года № 213 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения», руководствуясь Уставом Ольховского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Приложение к постановлению администрации Ольховского сельского поселения от 02.09.2013 года № 213 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения» изложить в новой редакции. 

2. Административный регламент разместить в сети Интернет на официальной странице Администрации Ольховского сельского поселения на портале Губернатора и Правительства Волгоградской области по адресу: http://olhovskij.volganet.ru/folder_2/folder_3/

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Ольховского 
сельского поселения                                                                    С.А. Сухолозов 

	Приложение 

Утвержден 
постановлением администрации 
Ольховского сельского поселения 
от 02.09.2013 года № 213
 (в редакции от 10.10.2013 г. № 244)



Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в аренду муниципального имущества 
Ольховского сельского поселения»
1. Общие положения

 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий должностных лиц Администрации Ольховского сельского поселения по предоставлению в аренду муниципального имущества.

Регламент, а также информация об органе Администрации Ольховского сельского поселения, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги, подлежат размещению в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг "Государственные услуги" (www.gosuslugi.ru), на интернет-сайте "Государственные и муниципальные услуги Волгоградской области" (http://www.volganet.ru/) (далее - Портал государственных и муниципальных услуг), а также на официальном сайте Администрации Ольховского сельского поселения (http://olhovskij.volganet.ru/folder_2/folder_3/).

     
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 
- Федеральным законом от 24.07.98 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Уставом Ольховского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области;

- решением Ольховского сельского Совета Ольховского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области от 09.01.2007 г. № 1/1 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Ольховского сельского поселения»;
- решением Ольховского сельского Совета Ольховского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области от 17.06.2009 г. № 7/39  «Об утверждении Положения о порядке сдачи в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения»;

- Настоящим Административным регламентом.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ольховского сельского поселения Ольховского муниципального  района Волгоградской области и осуществляется должностными лицами Администрации Ольховского сельского поселения.

1.4. Настоящий административный регламент регулирует отношения по предоставлению в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения.

1.5. Получателями муниципальной услуги (заявителями) являются любые юридические лица, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении муниципального имущества в аренду.
1.6. От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать:

представители граждан, действующие в силу полномочий, основанных на доверенностях;

иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - представители заявителей).
1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации Ольховского сельского поселения, которая располагается по адресу: 403651 Волгоградская обл., Ольховский район, с. Ольховка, ул. Советская , 14.

электронный адрес: ag_olhov@volganet.ru 

Телефон/факс  приемной администрации: 8 (844-56) 2-14-72

График работы Администрации Ольховского сельского поселения:

            Понедельник-пятница  с 8-15 до 16-27

Перерыв с 13-00 до 14-00.
            Выходной – суббота, воскресенье.

            Нерабочие – праздничные дни
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
1.9. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в целях получения результата муниципальной услуги осуществляется в рабочее время согласно графику работы администрации, в порядке очереди либо по предварительной записи.

Предварительная запись на личный прием осуществляется:

- по телефонам администрации 8-(844-56)-2-14-72, 8-(844-56)-2-02-35;

 - через Портал государственных и муниципальных услуг или интернет-сайт «Государственные и муниципальные услуги Волгоградской области» (http://www.volganet.ru/),  а также в ходе личного приема граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 
1.10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

а) по справочным телефонам администрации в часы их работы;

б) посредством Портала государственных и муниципальных услуг;

в) посредством размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации Ольховского сельского поселения (http://olhovskij.volganet.ru/folder_2/folder_3/.);

г) в виде ответов на обращения граждан, направленных в письменной форме в адрес администрации;

д) в ходе личного приема граждан;

е) через информационные стенды, установленные в зданиях (помещениях) администрации Ольховского сельского поселения и ее органов, предоставляющих муниципальные услуги;

ж) посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в помещениях администрации, предназначенных для ожидания и приема;

1.11. Основными требованиями к информированию граждан являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость и лаконичность в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) наглядность форм предоставляемой информации;

д) удобство и доступность получения информации;

е) оперативность предоставления информации.

1.12. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна размещаться:

а) на Портале государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими использование указанных государственных информационных систем;

б) на официальном сайте Администрации;

в) на информационных стендах, установленных в помещениях администрации , предназначенных для приема граждан.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
 Предоставление в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальную услугу предоставляет администрация Ольховского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области.

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

- предоставление муниципального имущества в аренду;

- отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем одного из следующих документов:

- договора аренды муниципального имущества;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду.

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги: 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления.
2.5. Порядок получения консультаций (справок) по процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Администрации Ольховского сельского поселения, занимающимися предоставлением данной муниципальной услуги.

2.5.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- режима работы специалиста, оказывающего муниципальную услугу;

- сроков предоставления муниципальной услуги и сроков рассмотрения заявлений;

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

Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

       
Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

2.5.3. Консультации предоставляются по телефону или непосредственно лично в часы приема получателей муниципальной услуги. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5.4. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения, при ответах на вопросы, перечень которых установлен в пункте 2.5.2 настоящего административного регламента.

2.5.5. Ответы на вопросы, не предусмотренные пунктом 2.5.2 настоящего административного регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации электронного обращения.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- обратившееся лицо не может являться получателем муниципальной услуги (в случаях, установленных законодательством);

- не представлены один или несколько документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента;

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента;

- испрашиваемое муниципальное имущество не учитывается в реестре муниципальной собственности Ольховского сельского поселения;

- испрашиваемое муниципальное имущество является имуществом, которое ограничено в обороте или изъято из оборота;

- испрашиваемое муниципальное имущество уже предоставлено на каком-либо праве другому лицу (аренда, безвозмездное пользование);

- испрашиваемое муниципальное имущество зарезервировано для муниципальных нужд;

- отсутствует согласие правообладателя на испрашиваемое муниципальное имущество;

- цель использования муниципального имущества не соответствует разрешенному использованию муниципального имущества;

- площадь испрашиваемого муниципального имущества при передаче в безвозмездное пользование не соответствует предельным размерам, установленным законодательством.
2.6.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в письменной форме в срок, указанный в пункте 2.4. настоящего административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемый заявителем самостоятельно: 
а) заявление на имя главы администрации Ольховского сельского поселения о предоставлении в аренду муниципального имущества, в котором должны быть указаны:

- для юридического лица: полное наименование; организационно-правовая форма юридического лица; место нахождения юридического лица, адрес заявителя; адрес испрашиваемого в аренду муниципального имущества с указанием цели использования;

- для физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя: фамилия, имя, отчество; место жительства; данные документа, удостоверяющего его личность; основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений об индивидуальном предпринимателе в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, адрес испрашиваемого в аренду муниципального имущества с указанием цели использования.

б) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, или копия свидетельства о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, или копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц или индивидуальных предпринимателей (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных до 01.07.2002);
в) копия документа, удостоверяющего личность физического лица, в том числе зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя;

г) копия документа, удостоверяющего личность представителя;

д) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя на представление интересов юридического лица, гражданина или индивидуального предпринимателя.

2.8. Требования к документам, представляемым заявителями.

2.8.1. Заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду составляются в свободной форме. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2.8.2. Тексты документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. Заявление должно содержать подпись, дату заполнения, печать юридического лица или индивидуального предпринимателя.

2.8.3. В установленных законодательством случаях документы должны быть заверены нотариально.

2.8.4. Не подлежат приему для предоставления муниципальной услуги документы, не подписанные заявителями, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, документы с истекшим сроком действия.

2.8.5. Заявитель имеет право представить заявление с использованием почтовой связи, посредством электронных средств, связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.

2.8.6. Администрация Ольховского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя: 

а) 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; 

б) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

 2.11. Срок регистрации заявления составляет 3 дня со дня его поступления в Администрацию Ольховского сельского поселения.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          
2.12.1. Требования  к размещению и оформлению помещения:

- помещение Администрации сельского поселения должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, выходом в Интернет.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

- размещение  информационных стендов  с образцами  необходимых  документов.

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

- места  ожидания  должны  быть оборудованы  стульями  и столами. Количество  мест ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки  и возможностей  для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на специалиста, осуществляющего прием документов от заявителей.

2.12.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги: 

- места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы столами, стульями, информационным стендом, канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.  

         
2.12.6. Требования к оформлению входа в здание:

- здание, в котором расположена Администрация Ольховского сельского поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

- вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

- наименование учреждения;

- место нахождения;

- режим работы.

2.12.7. Требования к информационным стендам с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- информационные стенды должны содержать перечни и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы их заполнения.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:

       - консультаций;

       - размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

        - размещения на информационном стенде.
2.12.8. Требования к местам приема заявителей:

- кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной  табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков  предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) приём и регистрация заявления;

2) первичная проверка документов;

3) рассмотрение документов;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги;

5) проведение оценки рыночной стоимости имущества;

6) решение о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды;

7) оформление договора аренды.

3.1. Прием и регистрация заявления.

3.1.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления с приложением, указанных в пункте 2.7., документов на предоставление муниципальной услуги на личном приеме, почтовым отправлением или по информационным системам общего пользования.

3.1.2. Специалист администрации, осуществляющий регистрацию заявлений, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления, специалист администрации указывает на недостатки и возможность их устранения.
Заявление, поступившее в Администрацию по информационным системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в день его поступления.
Заявления регистрируются в журнале учета входящей корреспонденции администрации Ольховского сельского поселения.
3.1.3. Максимальный срок исполнения процедуры – 3 дня с момента поступления заявления в Администрацию.

3.1.4. Результатом исполнения административной процедуры приема и регистрации заявления является прием и регистрация поступившего заявления, передача на рассмотрение Главе администрации для резолюции о передаче заявления для исполнения специалисту администрации.

3.2. Первичная проверка документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов специалисту, ответственному за производство по заявлению.

3.2.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства и требованиям, предусмотренным разделом 2 настоящего административного регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) готовит проект уведомления о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления для подписания.

Глава администрации подписывает уведомление о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за регистрацию документов, в порядке делопроизводства регистрирует уведомление и направляет почтой уведомление о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. По результатам административной процедуры по первичной проверке документов и после устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 15 дней.
3.3. Рассмотрение документов.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированное дело.

3.3.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных законодательством, а также указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является:

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду.

3.4.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду. Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду должен содержать:

1) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду;

2) выводы об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду.

Специалист, ответственный за производство по заявлению, в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду главе администрации для подписания. Глава администрации рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду и подписывает его.

Специалист, ответственный за регистрацию документов, регистрирует подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду и направляет подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду почтой. 
3.5. Проведение оценки рыночной стоимости аренды имущества.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду.

3.5.2. В случае подачи одного заявления и соответствия заявителя требованиям действующего законодательства в части предоставления имущества в аренду без проведения торгов специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) готовит проект задания на проведение оценки рыночной стоимости аренды муниципального имущества муниципальному учреждению (предприятию), обладающему правом оперативного управления (хозяйственного ведения) на испрашиваемое имущество;

2) готовит проект уведомления заявителю о том, что для предоставления испрашиваемого имущества в аренду необходимо проведение учреждением (предприятием), обладающим правом оперативного управления (хозяйственного ведения), оценки рыночной стоимости аренды имущества;

3) в порядке делопроизводства направляет проект задания и проект уведомления для подписания.

3.5.3. В случае если заявитель не соответствует требованиям действующего законодательства в части предоставления имущества в аренду без проведения торгов, специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) готовит проект уведомления муниципальному учреждению (предприятию), обладающему правом оперативного управления (хозяйственного ведения) на испрашиваемое имущество, о согласии комитета на предоставление муниципального имущества в аренду и проведение торгов по продаже права аренды;
2) готовит проект задания на проведение оценки рыночной стоимости аренды муниципального имущества муниципальному учреждению (предприятию), обладающему правом оперативного управления (хозяйственного ведения) на испрашиваемое имущество;

3) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления и проект задания о проведении оценки для подписания.

3.5.4. Учреждение (предприятие), обладающее правом оперативного управления (хозяйственного ведения) на испрашиваемое имущество, на основании задания поселения обеспечивает проведение работ по оценке рыночной стоимости аренды муниципального имущества и представляет в поселение отчет об оценке рыночной стоимости арендной платы.

3.5.5. В случае если муниципальное имущество не закреплено на праве оперативного управления (хозяйственного ведения), является имуществом казны Ольховского сельского поселения, поселение самостоятельно обеспечивает оценку рыночной стоимости арендной платы муниципального имущества.

3.5.6. После получения поселением отчета об оценке рыночной стоимости арендной платы муниципального имущества специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело для подготовки решения о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды или формирует дело по предоставлению муниципального имущества в аренду без проведения торгов на основании действующего законодательства.

3.6. Решение о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированное дело для решения о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды.

Решение о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды принимается в случае, если заявитель не соответствует требованиям законодательства в части предоставления имущества в аренду без проведения торгов.

3.6.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) подготавливает проект решения о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды;

2) формирует пакет документов, необходимых для проведения торгов;

3) в порядке делопроизводства направляет проект решения о проведении торгов главе администрации для рассмотрения и подписания.

3.6.3. Конкурсы (аукционы) на право заключения договора передачи имущества проводятся в порядке, установленном в соответствии с требованиями Правил проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества (приложение 1 к приказу ФАС России от 10.02.2010 N 67).

3.7. Оформление договора аренды.

3.7.1. Основаниями для начала административной процедуры являются: сформированное дело по предоставлению муниципального имущества в аренду без проведения торгов или протокол о результатах торгов.

3.7.2. Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов.

3.7.2.1. В случае предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов и при условии, что передаваемое в аренду имущество является имуществом казны Ольховского сельского поселения, специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) готовит проект договора аренды муниципального имущества;

2) в порядке делопроизводства направляет проект договора аренды муниципального имущества для подписания.

Специалист, ответственный за производство по заявлению, направляет арендатору для подписания проект договора аренды почтой с сопроводительным письмом либо передает под расписку представителю арендатора, имеющему полномочия выступать без доверенности от лица арендатора либо по доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

3.7.2.2. В случае предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов учреждение (предприятие), обладающее правом оперативного управления (хозяйственного ведения), как арендодатель на основании отчета об оценке рыночной стоимости аренды представляет в поселение на согласование проект договора аренды.

Специалист поселения:

1) проводит проверку проекта договора аренды на предмет соответствия требованиям законодательства;

2) в порядке делопроизводства направляет проект договора аренды муниципального имущества главе администрации для подписания.

3) регистрирует договор аренды в специальном журнале регистрации;

4) извещает арендодателя о необходимости получения в поселении договора аренды муниципального имущества.

Специалист по имуществу передает договор аренды под расписку представителю арендодателя, имеющему полномочия выступать без доверенности от лица арендодателя либо по доверенности, оформленной в установленном законом порядке, либо специалист, ответственный за отправку документов, направляет арендодателю договор аренды почтой с сопроводительным письмом.

3.7.3. Предоставление муниципального имущества в аренду по результатам проведения торгов.

3.7.3.1. На основании протокола о результатах торгов (конкурсов, аукционов) и при условии, что передаваемое в аренду имущество является имуществом казны Ольховского сельского поселения, специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) готовит проект договора аренды муниципального имущества;

2) в порядке делопроизводства направляет проект договора аренды муниципального имущества главе администрации для подписания.

Специалист, ответственный за производство по заявлению, направляет для подписания победителю торгов (конкурсов, аукционов) проект договора аренды почтой с сопроводительным письмом либо передает под расписку представителю арендатора - победителя торгов, имеющему полномочия выступать без доверенности от лица арендатора либо по доверенности, оформленной в установленном законом порядке. После подписания победителем и возвращения в поселение проекта договора аренды специалист  регистрирует договор в специальном журнале регистрации и выдает арендатору - победителю торгов один экземпляр договора аренды муниципального имущества.

3.7.3.2. В случае предоставления муниципального имущества в аренду на основании протокола о результатах торгов (конкурсов, аукционов) учреждение (предприятие), обладающее правом оперативного управления (хозяйственного ведения), как арендодатель на основании протокола о результатах торгов представляет в поселение на согласование проект договора аренды.

Специалист поселения:

1) проводит проверку проекта договора аренды на предмет соответствия требованиям законодательства;

2) в порядке делопроизводства направляет проект договора аренды муниципального имущества главе администрации для подписания.

3) регистрирует договор аренды в специальном журнале регистрации;

4) извещает арендодателя о необходимости получения в поселении договора аренды муниципального имущества.

Специалист поселения передает договор аренды под расписку представителю арендодателя, имеющему полномочия выступать без доверенности от лица арендодателя либо по доверенности, оформленной в установленном законом порядке, либо специалист, ответственный за отправку документов, направляет арендодателю договор аренды почтой с сопроводительным письмом.

3.8. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в электронной форме. Для этого на электронный адрес исполнителя муниципальной услуги или с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг направляется заявление, соответствующее требованиям, изложенным в пункте 2.7. настоящего Регламента, в установленном порядке подписанное электронной цифровой подписью заявителя. В случае, если заявление исходит от законного представителя заявителя, вместе с заявлением направляется доверенность на представление интересов, отсканированная в формате Portable Document Format (PDF) и заверенная электронной цифровой подписью нотариуса.

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные электронной цифровой подписью и поданные заявителем с соблюдением требований, установленных действующим законодательством, признаются равнозначными заявлению и документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами и иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.

          
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.
Контроль за соблюдением Администрацией, должностными лицами
Администрации и лицами, участвующими в предоставлении муниципальной
услуги,    положений    Административного    регламента осуществляется Главой Администрации 
 (далее - уполномоченное лицо) и включает в себя плановые (текущий контроль) и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется главным специалистом администрации постоянно в процессе осуществления административных процедур в соответствии требованиями, установленными Административным регламентом.

4.3. Внеплановые проверки проводятся Главой Администрации в случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации и лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению. Акт подписывается Главой Администрации.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений настоящего Административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в Администрацию.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1 Право на обжалование решений и действий (бездействий) администрации Ольховского сельского поселения, а также ее должностных лиц.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

       
5.1.1.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской  области, 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.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ольховского сельского поселения по адресу: 

403651, Волгоградская область, Ольховский  район, с. Ольховка ,  ул. Советская, дом 14 

Телефон/факс: 8 (844-56) 2-14-72  
Адрес электронной почты: ag_olhov@volganet.ru 

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.

5.2.2. 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.

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

5.2.4. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) администрации Ольховского сельского поселения, должностного лица администрации Ольховского сельского поселения  либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.

5.2.5. 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.

5.2.6. В случае если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членов его семьи либо текст жалобы не поддается прочтению, а также если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на жалобу не дается.

5.2.7. В случае если ранее подобная жалоба была рассмотрена администрацией Ольховского сельского поселения (с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям), Главой администрации Ольховского сельского поселения  принимается решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. Заявитель, направивший жалобу, уведомляется о данном решении (письменно и по желанию заявителя в электронной форме) в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.2.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Ольховского сельского поселения 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 области, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.2.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.9 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы направляются в органы прокуратуры.
5.2.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие уполномоченных должностных лиц в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Глава Ольховского 
сельского поселения                                                                                          С.А. Сухолозов 
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Список исключений

Эти документы граждане по-прежнему должны представлять в государственные и муниципальные органы самостоятельно (в бумажной или в электронной форме):

Если для получения государственной или муниципальной услуги необходимо представить документы или информацию об ином лице, не являющемся заявителем, заявитель должен представить:

письменное согласие такого лица или его законного представителя на обработку его персональных данных;

документ, подтверждающий полномочие заявителя действовать от имени такого лица при передаче его персональных данных в государственный орган или организацию.

Для обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, доступ к которой ограничен федеральными законами, за исключением персональных данных и сведений, составляющих государственную и налоговую тайну, в случае, предусмотренном в части 5 статьи 7 Федерального закона № 210-фз от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», необходимо представить письменное согласие заявителя.

Если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг, гражданин при необходимости самостоятельно представляет в госорганы следующие документы личного хранения:

документы, удостоверяющие личность гражданина;

документы воинского учёта;

свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства/пребывания;

водительские права;

документы, подтверждающие прохождение техосмотра транспортного средства;

документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

документы об образовании/профессиональной квалификации, учёных степенях и званиях, другие документы об образовании;

справки, заключения и иные документы системы здравоохранения;

документы Архивного фонда РФ и другие архивные документы, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

решения, приговоры, определения и постановления судов;

учредительные документы юридического лица;

решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства;

правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;

документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия;

первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.

      


        

АДМИНИСТРАЦИЯ  ОЛЬХОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ОЛЬХОВСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН

ВОЛГОГРАДСКАЯ  ОБЛАСТЬ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от  02.09.2013 года    №  213
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги   «Предоставление в аренду муниципального имущества»

	(в редакции от 10.10.2013 года № 244)


Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановления Администрации Волгоградской области от 10.10.2011 № 592-п «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций» ,  Федерального   закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Ольховского поселения
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества» Администрации Ольховского  сельского поселения  согласно приложению  .
2. Административный регламент  разместить в сети Интернет на официальной странице Администрации Ольховского сельского поселения на портале Администрации Волгоградской области по адресу: http://olhovskij.volganet.ru/folder_2/folder_3/

         3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования ( обнародования).

4.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы администрации Каменева С.В.

Глава Ольховского 

сельского поселения                                                С.А.Сухолозов
	Приложение 

Утвержден 

постановлением администрации 

Ольховского сельского поселения 

от 02.09.2013 года № 213

 (в редакции от 10.10.2013 г. № 244)




Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в аренду муниципального имущества 

Ольховского сельского поселения»
1. Общие положения

 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий должностных лиц Администрации Ольховского сельского поселения по предоставлению в аренду муниципального имущества.

Регламент, а также информация об органе Администрации Ольховского сельского поселения, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги, подлежат размещению в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг "Государственные услуги" (www.gosuslugi.ru), на интернет-сайте "Государственные и муниципальные услуги Волгоградской области" (http://www.volganet.ru/) (далее - Портал государственных и муниципальных услуг), а также на официальном сайте Администрации Ольховского сельского поселения (http://olhovskij.volganet.ru/folder_2/folder_3/).

     
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 
- Федеральным законом от 24.07.98 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Уставом Ольховского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области;

- решением Ольховского сельского Совета Ольховского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области от 09.01.2007 г. № 1/1 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Ольховского сельского поселения»;

- решением Ольховского сельского Совета Ольховского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области от 17.06.2009 г. № 7/39  «Об утверждении Положения о порядке сдачи в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения»;

- Настоящим Административным регламентом.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ольховского сельского поселения Ольховского муниципального  района Волгоградской области и осуществляется должностными лицами Администрации Ольховского сельского поселения.

1.4. Настоящий административный регламент регулирует отношения по предоставлению в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения.

1.5. Получателями муниципальной услуги (заявителями) являются любые юридические лица, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении муниципального имущества в аренду.
1.6. От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать:

представители граждан, действующие в силу полномочий, основанных на доверенностях;

иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - представители заявителей).
1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации Ольховского сельского поселения, которая располагается по адресу: 403651 Волгоградская обл., Ольховский район, с. Ольховка, ул. Советская , 14.

электронный адрес: ag_olhov@volganet.ru 

Телефон/факс  приемной администрации: 8 (844-56) 2-14-72

График работы Администрации Ольховского сельского поселения:

            Понедельник-пятница  с 8-15 до 16-27

Перерыв с 13-00 до 14-00.
            Выходной – суббота, воскресенье.

            Нерабочие – праздничные дни
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
1.9. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в целях получения результата муниципальной услуги осуществляется в рабочее время согласно графику работы администрации, в порядке очереди либо по предварительной записи.

Предварительная запись на личный прием осуществляется:

- по телефонам администрации 8-(844-56)-2-14-72, 8-(844-56)-2-02-35;

 - через Портал государственных и муниципальных услуг или интернет-сайт «Государственные и муниципальные услуги Волгоградской области» (http://www.volganet.ru/),  а также в ходе личного приема граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 
1.10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

а) по справочным телефонам администрации в часы их работы;

б) посредством Портала государственных и муниципальных услуг;

в) посредством размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации Ольховского сельского поселения (http://olhovskij.volganet.ru/folder_2/folder_3/.);

г) в виде ответов на обращения граждан, направленных в письменной форме в адрес администрации;

д) в ходе личного приема граждан;

е) через информационные стенды, установленные в зданиях (помещениях) администрации Ольховского сельского поселения и ее органов, предоставляющих муниципальные услуги;

ж) посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в помещениях администрации, предназначенных для ожидания и приема;

1.11. Основными требованиями к информированию граждан являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость и лаконичность в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) наглядность форм предоставляемой информации;

д) удобство и доступность получения информации;

е) оперативность предоставления информации.

1.12. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна размещаться:

а) на Портале государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими использование указанных государственных информационных систем;

б) на официальном сайте Администрации;

в) на информационных стендах, установленных в помещениях администрации , предназначенных для приема граждан.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
 Предоставление в аренду муниципального имущества Ольховского сельского поселения.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальную услугу предоставляет администрация Ольховского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области.

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

- предоставление муниципального имущества в аренду;

- отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем одного из следующих документов:

- договора аренды муниципального имущества;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду.

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги: 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления.
2.5. Порядок получения консультаций (справок) по процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Администрации Ольховского сельского поселения, занимающимися предоставлением данной муниципальной услуги.

2.5.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- режима работы специалиста, оказывающего муниципальную услугу;

- сроков предоставления муниципальной услуги и сроков рассмотрения заявлений;

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

Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

       
Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

2.5.3. Консультации предоставляются по телефону или непосредственно лично в часы приема получателей муниципальной услуги. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5.4. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения, при ответах на вопросы, перечень которых установлен в пункте 2.5.2 настоящего административного регламента.

2.5.5. Ответы на вопросы, не предусмотренные пунктом 2.5.2 настоящего административного регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации электронного обращения.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- обратившееся лицо не может являться получателем муниципальной услуги (в случаях, установленных законодательством);

- не представлены один или несколько документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента;

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента;

- испрашиваемое муниципальное имущество не учитывается в реестре муниципальной собственности Ольховского сельского поселения;

- испрашиваемое муниципальное имущество является имуществом, которое ограничено в обороте или изъято из оборота;

- испрашиваемое муниципальное имущество уже предоставлено на каком-либо праве другому лицу (аренда, безвозмездное пользование);

- испрашиваемое муниципальное имущество зарезервировано для муниципальных нужд;

- отсутствует согласие правообладателя на испрашиваемое муниципальное имущество;

- цель использования муниципального имущества не соответствует разрешенному использованию муниципального имущества;

- площадь испрашиваемого муниципального имущества при передаче в безвозмездное пользование не соответствует предельным размерам, установленным законодательством.

2.6.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в письменной форме в срок, указанный в пункте 2.4. настоящего административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемый заявителем самостоятельно: 
а) заявление на имя главы администрации Ольховского сельского поселения о предоставлении в аренду муниципального имущества, в котором должны быть указаны:

- для юридического лица: полное наименование; организационно-правовая форма юридического лица; место нахождения юридического лица, адрес заявителя; адрес испрашиваемого в аренду муниципального имущества с указанием цели использования;

- для физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя: фамилия, имя, отчество; место жительства; данные документа, удостоверяющего его личность; основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений об индивидуальном предпринимателе в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, адрес испрашиваемого в аренду муниципального имущества с указанием цели использования.

б) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, или копия свидетельства о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, или копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц или индивидуальных предпринимателей (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных до 01.07.2002);

в) копия документа, удостоверяющего личность физического лица, в том числе зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя;

г) копия документа, удостоверяющего личность представителя;

д) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя на представление интересов юридического лица, гражданина или индивидуального предпринимателя.

2.8. Требования к документам, представляемым заявителями.

2.8.1. Заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду составляются в свободной форме. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2.8.2. Тексты документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. Заявление должно содержать подпись, дату заполнения, печать юридического лица или индивидуального предпринимателя.

2.8.3. В установленных законодательством случаях документы должны быть заверены нотариально.

2.8.4. Не подлежат приему для предоставления муниципальной услуги документы, не подписанные заявителями, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, документы с истекшим сроком действия.

2.8.5. Заявитель имеет право представить заявление с использованием почтовой связи, посредством электронных средств, связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.

2.8.6. Администрация Ольховского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя: 

а) 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; 

б) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

 2.11. Срок регистрации заявления составляет 3 дня со дня его поступления в Администрацию Ольховского сельского поселения.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          
2.12.1. Требования  к размещению и оформлению помещения:

- помещение Администрации сельского поселения должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, выходом в Интернет.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

- размещение  информационных стендов  с образцами  необходимых  документов.

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

- места  ожидания  должны  быть оборудованы  стульями  и столами. Количество  мест ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки  и возможностей  для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на специалиста, осуществляющего прием документов от заявителей.

2.12.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги: 

- места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы столами, стульями, информационным стендом, канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.  

         
2.12.6. Требования к оформлению входа в здание:

- здание, в котором расположена Администрация Ольховского сельского поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

- вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

- наименование учреждения;

- место нахождения;

- режим работы.

2.12.7. Требования к информационным стендам с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- информационные стенды должны содержать перечни и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы их заполнения.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:

       - консультаций;

       - размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

        - размещения на информационном стенде.
2.12.8. Требования к местам приема заявителей:

- кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной  табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков  предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) приём и регистрация заявления;

2) первичная проверка документов;

3) рассмотрение документов;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги;

5) проведение оценки рыночной стоимости имущества;

6) решение о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды;

7) оформление договора аренды.

3.1. Прием и регистрация заявления.

3.1.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления с приложением, указанных в пункте 2.7., документов на предоставление муниципальной услуги на личном приеме, почтовым отправлением или по информационным системам общего пользования.

3.1.2. Специалист администрации, осуществляющий регистрацию заявлений, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления, специалист администрации указывает на недостатки и возможность их устранения.
Заявление, поступившее в Администрацию по информационным системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в день его поступления.
Заявления регистрируются в журнале учета входящей корреспонденции администрации Ольховского сельского поселения.
3.1.3. Максимальный срок исполнения процедуры – 3 дня с момента поступления заявления в Администрацию.

3.1.4. Результатом исполнения административной процедуры приема и регистрации заявления является прием и регистрация поступившего заявления, передача на рассмотрение Главе администрации для резолюции о передаче заявления для исполнения специалисту администрации.

3.2. Первичная проверка документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов специалисту, ответственному за производство по заявлению.

3.2.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства и требованиям, предусмотренным разделом 2 настоящего административного регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) готовит проект уведомления о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления для подписания.

Глава администрации подписывает уведомление о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за регистрацию документов, в порядке делопроизводства регистрирует уведомление и направляет почтой уведомление о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. По результатам административной процедуры по первичной проверке документов и после устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 15 дней.
3.3. Рассмотрение документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированное дело.

3.3.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных законодательством, а также указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является:

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду.

3.4.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду. Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду должен содержать:

1) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду;

2) выводы об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду.

Специалист, ответственный за производство по заявлению, в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду главе администрации для подписания. Глава администрации рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду и подписывает его.

Специалист, ответственный за регистрацию документов, регистрирует подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду и направляет подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду почтой. 
3.5. Проведение оценки рыночной стоимости аренды имущества.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду.

3.5.2. В случае подачи одного заявления и соответствия заявителя требованиям действующего законодательства в части предоставления имущества в аренду без проведения торгов специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) готовит проект задания на проведение оценки рыночной стоимости аренды муниципального имущества муниципальному учреждению (предприятию), обладающему правом оперативного управления (хозяйственного ведения) на испрашиваемое имущество;

2) готовит проект уведомления заявителю о том, что для предоставления испрашиваемого имущества в аренду необходимо проведение учреждением (предприятием), обладающим правом оперативного управления (хозяйственного ведения), оценки рыночной стоимости аренды имущества;

3) в порядке делопроизводства направляет проект задания и проект уведомления для подписания.

3.5.3. В случае если заявитель не соответствует требованиям действующего законодательства в части предоставления имущества в аренду без проведения торгов, специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) готовит проект уведомления муниципальному учреждению (предприятию), обладающему правом оперативного управления (хозяйственного ведения) на испрашиваемое имущество, о согласии комитета на предоставление муниципального имущества в аренду и проведение торгов по продаже права аренды;

2) готовит проект задания на проведение оценки рыночной стоимости аренды муниципального имущества муниципальному учреждению (предприятию), обладающему правом оперативного управления (хозяйственного ведения) на испрашиваемое имущество;

3) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления и проект задания о проведении оценки для подписания.

3.5.4. Учреждение (предприятие), обладающее правом оперативного управления (хозяйственного ведения) на испрашиваемое имущество, на основании задания поселения обеспечивает проведение работ по оценке рыночной стоимости аренды муниципального имущества и представляет в поселение отчет об оценке рыночной стоимости арендной платы.

3.5.5. В случае если муниципальное имущество не закреплено на праве оперативного управления (хозяйственного ведения), является имуществом казны Ольховского сельского поселения, поселение самостоятельно обеспечивает оценку рыночной стоимости арендной платы муниципального имущества.

3.5.6. После получения поселением отчета об оценке рыночной стоимости арендной платы муниципального имущества специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело для подготовки решения о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды или формирует дело по предоставлению муниципального имущества в аренду без проведения торгов на основании действующего законодательства.

3.6. Решение о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированное дело для решения о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды.

Решение о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды принимается в случае, если заявитель не соответствует требованиям законодательства в части предоставления имущества в аренду без проведения торгов.

3.6.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) подготавливает проект решения о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды;

2) формирует пакет документов, необходимых для проведения торгов;

3) в порядке делопроизводства направляет проект решения о проведении торгов главе администрации для рассмотрения и подписания.

3.6.3. Конкурсы (аукционы) на право заключения договора передачи имущества проводятся в порядке, установленном в соответствии с требованиями Правил проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества (приложение 1 к приказу ФАС России от 10.02.2010 N 67).

3.7. Оформление договора аренды.

3.7.1. Основаниями для начала административной процедуры являются: сформированное дело по предоставлению муниципального имущества в аренду без проведения торгов или протокол о результатах торгов.

3.7.2. Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов.

3.7.2.1. В случае предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов и при условии, что передаваемое в аренду имущество является имуществом казны Ольховского сельского поселения, специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) готовит проект договора аренды муниципального имущества;

2) в порядке делопроизводства направляет проект договора аренды муниципального имущества для подписания.

Специалист, ответственный за производство по заявлению, направляет арендатору для подписания проект договора аренды почтой с сопроводительным письмом либо передает под расписку представителю арендатора, имеющему полномочия выступать без доверенности от лица арендатора либо по доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

3.7.2.2. В случае предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов учреждение (предприятие), обладающее правом оперативного управления (хозяйственного ведения), как арендодатель на основании отчета об оценке рыночной стоимости аренды представляет в поселение на согласование проект договора аренды.

Специалист поселения:

1) проводит проверку проекта договора аренды на предмет соответствия требованиям законодательства;

2) в порядке делопроизводства направляет проект договора аренды муниципального имущества главе администрации для подписания.

3) регистрирует договор аренды в специальном журнале регистрации;

4) извещает арендодателя о необходимости получения в поселении договора аренды муниципального имущества.

Специалист по имуществу передает договор аренды под расписку представителю арендодателя, имеющему полномочия выступать без доверенности от лица арендодателя либо по доверенности, оформленной в установленном законом порядке, либо специалист, ответственный за отправку документов, направляет арендодателю договор аренды почтой с сопроводительным письмом.

3.7.3. Предоставление муниципального имущества в аренду по результатам проведения торгов.

3.7.3.1. На основании протокола о результатах торгов (конкурсов, аукционов) и при условии, что передаваемое в аренду имущество является имуществом казны Ольховского сельского поселения, специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) готовит проект договора аренды муниципального имущества;

2) в порядке делопроизводства направляет проект договора аренды муниципального имущества главе администрации для подписания.

Специалист, ответственный за производство по заявлению, направляет для подписания победителю торгов (конкурсов, аукционов) проект договора аренды почтой с сопроводительным письмом либо передает под расписку представителю арендатора - победителя торгов, имеющему полномочия выступать без доверенности от лица арендатора либо по доверенности, оформленной в установленном законом порядке. После подписания победителем и возвращения в поселение проекта договора аренды специалист  регистрирует договор в специальном журнале регистрации и выдает арендатору - победителю торгов один экземпляр договора аренды муниципального имущества.

3.7.3.2. В случае предоставления муниципального имущества в аренду на основании протокола о результатах торгов (конкурсов, аукционов) учреждение (предприятие), обладающее правом оперативного управления (хозяйственного ведения), как арендодатель на основании протокола о результатах торгов представляет в поселение на согласование проект договора аренды.

Специалист поселения:

1) проводит проверку проекта договора аренды на предмет соответствия требованиям законодательства;

2) в порядке делопроизводства направляет проект договора аренды муниципального имущества главе администрации для подписания.

3) регистрирует договор аренды в специальном журнале регистрации;

4) извещает арендодателя о необходимости получения в поселении договора аренды муниципального имущества.

Специалист поселения передает договор аренды под расписку представителю арендодателя, имеющему полномочия выступать без доверенности от лица арендодателя либо по доверенности, оформленной в установленном законом порядке, либо специалист, ответственный за отправку документов, направляет арендодателю договор аренды почтой с сопроводительным письмом.

3.8. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в электронной форме. Для этого на электронный адрес исполнителя муниципальной услуги или с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг направляется заявление, соответствующее требованиям, изложенным в пункте 2.7. настоящего Регламента, в установленном порядке подписанное электронной цифровой подписью заявителя. В случае, если заявление исходит от законного представителя заявителя, вместе с заявлением направляется доверенность на представление интересов, отсканированная в формате Portable Document Format (PDF) и заверенная электронной цифровой подписью нотариуса.

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные электронной цифровой подписью и поданные заявителем с соблюдением требований, установленных действующим законодательством, признаются равнозначными заявлению и документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами и иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.

          
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.
Контроль за соблюдением Администрацией, должностными лицами
Администрации и лицами, участвующими в предоставлении муниципальной
услуги,    положений    Административного    регламента осуществляется Главой Администрации 
 (далее - уполномоченное лицо) и включает в себя плановые (текущий контроль) и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется главным специалистом администрации постоянно в процессе осуществления административных процедур в соответствии требованиями, установленными Административным регламентом.

4.3. Внеплановые проверки проводятся Главой Администрации в случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации и лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению. Акт подписывается Главой Администрации.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений настоящего Административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в Администрацию.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1 Право на обжалование решений и действий (бездействий) администрации Ольховского сельского поселения, а также ее должностных лиц.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

       
5.1.1.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской  области, 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.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ольховского сельского поселения по адресу: 

403651, Волгоградская область, Ольховский  район, с. Ольховка ,  ул. Советская, дом 14 

Телефон/факс: 8 (844-56) 2-14-72  
Адрес электронной почты: ag_olhov@volganet.ru 

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.

5.2.2. 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.

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

5.2.4. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) администрации Ольховского сельского поселения, должностного лица администрации Ольховского сельского поселения  либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.

5.2.5. 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.

5.2.6. В случае если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членов его семьи либо текст жалобы не поддается прочтению, а также если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на жалобу не дается.

5.2.7. В случае если ранее подобная жалоба была рассмотрена администрацией Ольховского сельского поселения (с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям), Главой администрации Ольховского сельского поселения  принимается решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. Заявитель, направивший жалобу, уведомляется о данном решении (письменно и по желанию заявителя в электронной форме) в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.2.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Ольховского сельского поселения 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 области, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.2.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.9 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы направляются в органы прокуратуры.
5.2.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие уполномоченных должностных лиц в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Глава Ольховского 
сельского поселения                                                                                          С.А. Сухолозов 
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Список исключений

Эти документы граждане по-прежнему должны представлять в государственные и муниципальные органы самостоятельно (в бумажной или в электронной форме):

Если для получения государственной или муниципальной услуги необходимо представить документы или информацию об ином лице, не являющемся заявителем, заявитель должен представить:

письменное согласие такого лица или его законного представителя на обработку его персональных данных;

документ, подтверждающий полномочие заявителя действовать от имени такого лица при передаче его персональных данных в государственный орган или организацию.

Для обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, доступ к которой ограничен федеральными законами, за исключением персональных данных и сведений, составляющих государственную и налоговую тайну, в случае, предусмотренном в части 5 статьи 7 Федерального закона № 210-фз от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», необходимо представить письменное согласие заявителя.

Если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг, гражданин при необходимости самостоятельно представляет в госорганы следующие документы личного хранения:

документы, удостоверяющие личность гражданина;

документы воинского учёта;

свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства/пребывания;

водительские права;

документы, подтверждающие прохождение техосмотра транспортного средства;

документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

документы об образовании/профессиональной квалификации, учёных степенях и званиях, другие документы об образовании;

справки, заключения и иные документы системы здравоохранения;

документы Архивного фонда РФ и другие архивные документы, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

решения, приговоры, определения и постановления судов;

учредительные документы юридического лица;

решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства;

правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;

документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия;

первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.

