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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ЗЕРНОГРАДСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕРНОГРАДСКОГО

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

от 26.10.2017 № 1230
г. Зерноград
Об утверждении Административного регламента 

предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения Зерноградского района Ростовской области муниципальной услуги «Заключение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», повышения качества предоставления муниципальных услуг и обеспечения открытости и доступности информации по их предоставлению», постановления Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства», руководствуясь протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 15.06.2017 № 3, Администрация Зерноградского городского поселения постановляет: 
1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения Зерноградского района Ростовской области муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Зерноградского городского поселения от 13.11.2012 № 1072 «Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок».
2. Опубликовать настоящее постановление в  печатном средстве массовой информации Зерноградского городского поселения - газете «Зерноград официальный» и разместить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
4.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на директора МКУ Зерноградского городского поселения «Управление ЖКХ, архитектуры, имущественных отношений, ГО и ЧС» Любимова А.В.
Глава Зерноградского 

городского поселения                                                                                  А.И. Платонов

Приложение

к постановлению 

Администрации

Зерноградского городского поселения
от 26.10.2017 № 1230
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения Зерноградского района Ростовской области муниципальной услуги

«Заключение договоров аренды муниципального имущества 

(за исключением земельных участков) на новый срок»

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности, по договору аренды на новый срок (далее по тексту  - муниципальная услуга). Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями индивидуальных предпринимателей и юридических лиц при предоставлении объектов муниципальной собственности Администрацией Зерноградского городского поселения Зерноградского района Ростовской области, предоставляющей муниципальную услугу (далее по тексту – Администрация) и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: муниципального казенного учреждения Зерноградского городского поселения «Управление жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры, имущественных отношений, гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций» (далее по тексту  – МКУ Зерноградского городского поселения) и муниципального - автономного учреждения Зерноградского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту  – МФЦ). 

1.2. Круг Заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, (далее по тексту  – Заявитель или Заявители).

От имени Заявителей заявление о предоставлении услуги могут подавать:

- руководитель;

- уполномоченное лицо, действующее на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы органа предоставляющего муниципальную услугу, их структурных подразделениях, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.

Информирование Заявителей о порядке и получении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами МКУ Зерноградского городского поселения или работниками МФЦ, при личном обращении Заявителей, с применением средств телефонной и почтовой связи, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а так же на официальном сайте Администрации и сайте МФЦ.

Адрес Администрации: 347740, Ростовская область, г. Зерноград, ул. Мира, 16.

График работы:

Понедельник - пятница, с 8-00 до 17-00

Перерыв: с 12-00 до 13-00

Адрес МКУ Зерноградского городского поселения: 347740, Ростовская область, г. Зерноград, ул. Мира, 16, каб. 110/3.
График работы:

Понедельник - пятница, с 8-00 до 17-00

Перерыв: с 12-00 до 13-00

График приема посетителей:
Понедельник, вторник, среда и четверг, с 9.00 до 17.00 

Не приемные дни: пятница

Выходные дни: суббота, воскресенье

В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Адрес МФЦ: 347740 Ростовская область, Зерноградский район, г. Зерноград, ул. Мира 18.

График приема посетителей:
	Понедельник
	8.00 -  20.00

	Вторник
	8.00 -  20.00

	Среда
	8.00 -  20.00

	Четверг
	8.00 -  20.00

	Пятница
	8.00 -  20.00

	Суббота
	9.00 -  13.00

	Воскресенье
	Выходной


В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Адрес Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 18 по Ростовской области: Ростовская область, г. Азов, пер. Безымянный, 9 (центральный офис).

График приема посетителей: по адресу: г. Зерноград, ул. Мира 18

Понедельник - четверг: с 8-30 до 17-15

Пятница: с 8-30 до 16-00

Перерыв: с 12-30 до 13-00

Выходные дни: суббота, воскресенье

В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации

1.3.2. Справочные телефоны структурных подразделений органов муниципальной власти, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора.

 Справочные телефоны:
– специалисты МКУ Зерноградского городского поселения 8(86359)40176;
– директор МКУ Зерноградского городского поселения 8(86359)40176;
– специалисты Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 18 по Ростовской области  8(86359)42738; 8(84342)51566;

– работники МФЦ 8 (86359) 43-3-04, 43-0-78.
1.3.3. Адреса официальных сайтов органов муниципальной власти, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты
Адрес электронной почты МКУ Зерноградского городского поселения: e-mail: mkuzernograd@mail.ru
Администрация: сайт: http://admzernograd.ru, e-mail: zernograd.poselenie@yandex
Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 18 по Ростовской области: сайт: http://www.nalog.ru, http://www.r61.nalog.ru.

МФЦ e-mail:    mfc.zernograd@yandex.ru, сайт: http://zernogradskiy.mfc61.ru.

Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области:  http://61.gosuslugi.ru.

1.3.4. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы информирования: 

1) Индивидуальное информирование на личном приеме.

Индивидуальное устное информирование лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги, осуществляется специалистами МКУ Зерноградского городского поселения или работниками МФЦ (далее должностное лицо) по месту нахождения МКУ Зерноградского городского поселения или МФЦ.  
2) Индивидуальное информирование в письменной форме.

При информировании по письменному обращению Заявителя ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30  календарных дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3) Индивидуальное информирование по телефону.

При осуществлении информирования по телефону по вопросу предоставления муниципальной услуги должностные лица обязаны подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае, если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

По вопросам предоставления муниципальной услуги, информацию можно получить  посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном сайте Администрации:http://admzernograd.ru, на официальном сайте МФЦ http://zernogradskiy.mfc61.ru.: и портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области:  http://61.gosuslugi.ru, а также на сайтах организаций, принимающих участие согласно  списку, указанному в пункте 1.3.1  Административного регламента.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации и ее отраслевых (функциональных) органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах МКУ Зерноградского городского поселения и МФЦ размещаются следующие информационные материалы: 
– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

– перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

– образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

– местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты МКУ Зерноградского городского поселения и МФЦ; 
–  режим приема  специалистами  граждан;

– основания отказа в предоставлении услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги размещаются в местах предоставления услуг.

По вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, информацию можно получить на официальном сайте Администрации: http://admzernograd/ru, на официальном сайте МФЦ http://zernogradskiy.mfc61.ru. и портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области:  http://61.gosuslugi.ru, а также на сайтах организаций, принимающих участие согласно  списку, указанному в пункте 1.3.1  Административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга – «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок».

2.2. Наименование структурного подразделения и отраслевого (функционального) органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет Администрация.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

– МФЦ;

- МКУ Зерноградского городского поселения; 
– Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 18 по Ростовской области, 

Органам, предоставляющим муниципальную услугу, запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные  органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный муниципальным правовым актом Администрации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- решение уполномоченного органа;

- договор аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок;

- уведомление об отказе в выдаче договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок (приложение № 6 к настоящему регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, в том числе нормативными правовыми актами Ростовской области, Зерноградского района, Зерноградского городского поселения, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

1 неделя – принятие решения уполномоченного органа;
90 дней – проведение мероприятий по оценке рыночной стоимости муниципального имущества;

1 неделя - заключение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

– Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, №5 ст. 410);

– Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (газета «Российская газета» 27.07.2006  №162).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1. Заявление (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) на заключение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок.

2. Документ, удостоверяющий  личность Заявителя или  представителя Заявителя, копия при предъявлении оригинала:

2.1. паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

2.2. временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

2.3. паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

2.4. разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

2.5. вид на жительство (для лиц без гражданства);

2.6. удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

2.7. свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев);

2.8. свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

2.9. свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет).

3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель Заявителя, копия при предъявлении оригинала:

3.1. Для представителей физического лица:

3.1.1. доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов Заявителя;

3.1.2. свидетельство о рождении;

3.1.3. свидетельство об усыновлении;

3.1.4. акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

3.2. Для представителей юридического лица:

3.2.1. доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов Заявителя;

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

4. Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей), оригинал.

5. Выписка из ЕГРЮЛ  (для юридических лиц), оригинал.

Оригиналы и копии документов предоставляются Заявителем одновременно.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.7.1. Документы, указанные в подпункте 4 и 5 пункта 2.6. настоящего Административного регламента запрашиваются МКУ Зерноградского городского поселения (МФЦ), в форме межведомственного взаимодействия, если Заявитель не представил указанные документы самостоятельно.  
Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от Заявителя:

2.8.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8.2. представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными; 

2.8.3. правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

2.9.1. с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не входящее в категорию Заявителей, указанных в пункте 1.2. Административного регламента;

2.9.2. отсутствие одного из  документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента, кроме документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг

2.9.3. заявление подписано лицом, не имеющим полномочий;

2.9.4. документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями;

2.9.5.  в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления. Влияющие на предмет оказания услуги;

Документы имеют серьёзные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

– заявление Заявителя об отказе в получении результата предоставления муниципальной услуги;

– несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

– установленного федеральным законом запрета на внесение изменений в договоры аренды, договоры безвозмездного пользования, договоры доверительного управления имуществом, иные договоры, предусматривающие переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения объекта нежилого фонда, прочего недвижимого и движимого имущества.

Заявитель, в отношении которого принято решение об отказе в заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок, вправе подать повторное заявление, если обстоятельства, послужившие основанием для принятия решения об отказе, отпали.

Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение иных услуг.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Пошлины и иные платы необходимые для  предоставления муниципальной услуги не взимаются.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получения документов Заявителем не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация запроса (заявления) производится в момент его поступления. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
Кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

· номера кабинета; 

· фамилии, имени, отчества должностного лица; 

· должность;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов. 
Места ожидания в очереди оборудованы стульями в количестве  не менее 3-х мест для МКУ Зерноградского городского поселения и не менее 5 мест для МФЦ.

В помещении для ожидания приема граждан и получения информации размещается информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Допускается оформление указанной информации в виде тематической папки. 

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством: 

-  условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность  получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- доступность работы со специалистами МКУ Зерноградского городского поселения и работниками МФЦ; 
- точность предоставления муниципальной услуги;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- сокращенное время ожидания в очереди;

- удобный график работы ответственного специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	Да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие МКУ Зерноградского городского поселения и МФЦ с иными государственными органами, органами местного самоуправления муниципальных образований области, организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, и Заявителями, осуществляется в порядке и сроки, установленные в соответствии с Федеральным законом 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Сведения о предоставлении муниципальной услуги в виде Административного регламента с приложениями образцов документов для заполнения Заявителем, размещаются на официальной сайте Администрации www.admzernograd.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области http://61.gosuslugi.ru.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур.

1) прием и регистрация заявления;

2) получение необходимых документов в рамках межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия;

3) рассмотрение заявления;

4) подготовка и выдача итоговых документов;

5) оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Описание каждой административной процедуры.

3.2.1.ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

1) Основание для начала административной процедуры:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  обращение Заявителя (Заявителей) о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок к специалисту МКУ Зерноградского городского поселения или работнику МФЦ с письменным заявлением, либо получение заявления по почте. 
2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

При обращении Заявителя в МКУ Зерноградского городского поселения должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченное на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, проверяет наличие документов,  необходимых для подачи заявления. 
Заявление о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок заполняется в простой письменной форме по форме указанной в приложении № 1 настоящего Административного регламента.

Должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченное на прием заявлений,  осуществляет его регистрацию в журнале входящей корреспонденции в момент его поступления.  
Должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченное на прием заявления, проверяет соответствие  представленных документов требованиям, определяемым пунктом 2.9 настоящего Административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальных услуг, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченное на прием заявлений, выдает Заявителю опись с датой и временем приема документов (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). 
При обращении Заявителя в МФЦ  операционист МФЦ:

устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя (представителя Заявителя), либо полномочия представителя;

проводит первичную проверку представленных документов на соответствие  представленных документов требованиям, определяемым пунктом 2.9 настоящего Административного регламента;

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

производит копирование и сканирование документов, если копии необходимых документов не представлены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

готовит заявление Заявителя с последующим представлением на подпись Заявителю;

готовит и распечатывает расписку в двух экземплярах. Первый экземпляр расписки с регистрационным номером, датой и подписью работника, принявшего комплект документов, выдается на руки Заявителю. На расписке указывается срок получения муниципальной услуги. 

В случае отсутствия документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, за исключением тех, которые не могут быть затребованы у Заявителя (пункт 2.7.), или несоответствии представленных документов, установленным федеральным законом требованиям, операционист МФЦ или специалист МКУ Зерноградского городского поселения устно уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, в случае неудовлетворенности Заявителя устным объяснением, работник МФЦ или специалист МКУ Зерноградского городского поселения а  готовит письменный отказ в приеме заявления и документов. Срок подготовки письменного отказа не должен превышать одного рабочего дня. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно, а если такие недостатки невозможно устранить непосредственно при приеме, то Заявителю отказывается в приеме заявления и разъясняется право, при укомплектовании пакета документов, обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги. 
3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

При обращении Заявителя в МКУ Зерноградского городского поселения прием и регистрацию заявления осуществляет специалист МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченный  на прием заявлений. 
При обращении Заявителя в МФЦ прием и регистрацию заявления осуществляет операционист МФЦ.  
4) Критерии принятия решений.

При установлении факта наличия необходимых документов, их соответствия  требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений,  принимает решение о принятии заявления и направления его на оказание услуги. 

При наличии оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, принимает решение об оформлении мотивированного отказа в приеме заявления.

5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

Результатом административной процедуры является:

– принятие заявление;

– мотивированный отказ в приеме заявления.

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.

При наличии необходимых документов способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача Заявителю описи с датой и временем приема документов. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача Заявителю мотивированного отказа в приеме заявления. К мотивированному отказу прилагаются (возвращаются) представленные Заявителем документы.

Общий максимальный срок приема и регистрации заявления от индивидуальных предпринимателей и юридических лиц или их представителей не может превышать 15 минут.

3.2.2. ПОЛУЧЕНИЕ НЕОБХОДИМЫХ ДОКУМЕНТОВ В РАМКАХ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО И МЕЖУРОВНЕВОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

1) Основание для начала административной процедуры:

Основанием для начала процедуры является прием МКУ Зерноградского городского поселения (МФЦ) заявления о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок и пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента. 

2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, предоставляемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в случае их отсутствия в пакете документов:

выписки из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся Заявителем, ходатайствующим о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок, осуществляет ФНС России по запросу МКУ Зерноградского городского поселения (МФЦ).  
МКУ Зерноградского городского поселения (МФЦ) в целях получения вышеуказанных документов, организует межведомственное и межуровневое информационное взаимодействие и завершает формирование пакета документов. 

Полученные документы при межведомственном и межуровневом взаимодействии распечатываются в день получения, заверяются печатью и подписью получившего сотрудника МКУ Зерноградского городского поселения (МФЦ), после чего вкладываются в папку Заявителя.  Из МФЦ  папка передается в МКУ Зерноградского городского поселения.  
Максимальный срок предоставления административной процедуры не должен превышать 14 календарных дней: 

- направление запроса о получении необходимых документов (1 день);

- получение ответа и запрашиваемых документов (5 дней).

3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

При обращении Заявителя в МКУ Зерноградского городского поселения запрос необходимых документов осуществляет специалист МКУ Зерноградского городского поселения. 
При обращении Заявителя в МФЦ запрос необходимых документов осуществляет работник МФЦ. 

4) Критерии принятия решений.

При установлении факта отсутствия необходимых документов указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, должностное лицо МФЦ  (МКУ Зерноградского городского поселения) запрашивает документы в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия.  
5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.

Результатом административной процедуры является:

- решение уполномоченного органа;

– договор аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок;

– уведомление об отказе в выдаче договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок.

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

Принятие МФЦ от органов и организаций результатов обработки запросов, внесение данных в информационно-программный комплекс МФЦ.

Принятие МКУ Зерноградского городского поселения от органов и организаций результатов обработки запросов, внесение записи в опись принятых документов с отметкой даты получения. 
3.2.3. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ

1) Основание для начала административной процедуры:

Зарегистрированное заявление, является юридическим фактом для начала рассмотрения заявления.

2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Глава Зерноградского городского поселения накладывает резолюцию на заявлении о рассмотрении директору МКУ Зерноградского городского поселения.

Директор МКУ Зерноградского городского поселения накладывает резолюцию на заявлении об исполнении заявления должностному лицу МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченному на производство по заявлению.        
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

Должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченное на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов и принимает по ним решение об исполнении заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Рассмотрение заявления и пакета  документов  осуществляет специалист МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченный на производство по заявлению. 

4) Критерии принятия решений.

Если представлен пакет необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченное на производство по заявлению,  принимает решение о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченное на производство по заявлению, принимает решение об оформлении мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. К мотивированному отказу прилагаются (возвращаются) представленные Заявителем документы.

5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

Результатом административной процедуры по анализу поступивших документов является решение:

 – о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок;

– оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является:

– подготовка итоговых документов по предоставлению муниципальной услуги;

– оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления административной процедуры не должен превышать 10 календарных дней.

3.2.4. ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА ИТОГОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

1) Основание для начала административной процедуры:

Основанием для начала процедуры принятия решения о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок является получение должностным лицом МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченным на производство по заявлению, заявления с необходимым пакетом документов и принятие им решения о начале исполнения административной процедуры "Подготовка и выдача итоговых документов".

2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченное на производство по заявлению:

- проводит правовую экспертизу документов на возможность заключения договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

- готовит мотивированный письменный отказ и выдает Заявителю,  или передает в МФЦ для дальнейшей передачи Заявителю, 

–  принимает  в 30-дневный срок со дня поступления заявления решение о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок;

– готовит договор аренды муниципального имущества (приложение № 4);

– направляет его в МФЦ или Заявителю под роспись. 

В случае уклонения Заявителя от подписания проекта договора аренды муниципального имущества на новый срок МКУ Зерноградского городского поселения осуществляет необходимые действия по отмене решения о заключении договора аренды.  
3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

В МКУ Зерноградского городского поселения подготовку и выдачу документов осуществляет специалист МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченный на производство по заявлению. 
В МФЦ выдачу документов осуществляет специалист, ответственный за выдачу документов.

4) Критерии принятия решений.

Должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченное на производство по заявлению на основании проведенного анализа поступивших документов, принимает решение: 
– о заключении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок;

– о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.

Результатом административной процедуры является заключение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок и передача его в МФЦ или Заявителю. 

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

Должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в журнале регистрации договор аренды муниципального имущества.

Выдача документов МФЦ о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при предъявлении Заявителем (представителем Заявителя) документа удостоверяющего личность и расписки о предоставлении документов.

Заявитель (представитель Заявителя) подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 104 календарных  дня.

3.2.5. ОФОРМЛЕНИЕ МОТИВИРОВАННОГО ОТКАЗА

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1) Основание для начала административной процедуры:

Основанием для начала процедуры оформления мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченное на производство по заявлению:

– готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к Административному регламенту);

– регистрирует его в журнале регистрации исходящей корреспонденции;

– передает в МФЦ или Заявителю.

3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Подготовку мотивированного отказа осуществляет должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченное на производство по заявлению.

4) Критерии принятия решений.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо МКУ Зерноградского городского поселения, уполномоченное на производство по заявлению, принимает решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

Результатом административной процедуры является мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.

Фиксацией результата исполнения заявления является регистрация № и даты отправления мотивированного отказа в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Максимальный срок предоставления административной процедуры не должен превышать 40 календарных дней.

3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» следующих административных процедур:

-  предоставление в установленном порядке информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

Информация по предоставлению муниципальной услуги размещена на официальном сайте Администрации www.admzernograd.ru и на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области http://61.gosuslugi.ru.

- подача Заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов.

Подача Заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в электронной форме осуществляется через Администрацию по адресу электронной почты: e-mail:  zernograd.poselenie@yandex.ru и МКУ Зерноградского городского поселения адресу электронной почты МКУ Зерноградского городского поселения: e-mail: mkuzernograd@mail.ru.
- получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги,

Получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области http://61.gosuslugi.ru.

- взаимодействие органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия.

Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги лично или по почте.

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

Результат фиксируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции МКУ Зерноградского городского поселения, отмечается №, дата отправления мотивированного отказа. 
4. формы контроля

за исполнением  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента осуществляется в текущем или плановом режиме. 
Директор МКУ Зерноградского городского поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами МКУ Зерноградского городского поселения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, регулирующих правоотношения в данной сфере. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Зерноградского городского поселения.
Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению Заявителя. 

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов МКУ Зерноградского городского поселения. 
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается ответственным за проведение проверки и директором МКУ Зерноградского городского поселения. 
4.3. Ответственность должностных лиц  органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» и порядок его проведения установлены настоящим административным регламентом.

В ходе плановых проверок проверяется:

1) знание должностными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования Заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки. 

Дополнительные положения проведения контроля за предоставлением муниципальной услуги, могут быть определены иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации и (или) их должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы.

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

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Структурные подразделения и отраслевые (функциональные) органы Администрации и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

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

Помимо органов и должностных лиц, жалоба на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных или уполномоченных специалистов МАУ МФЦ Зерноградского района при осуществлении в отношении физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  на адрес Администрации (zernograd.poselenie@yandex.ru), через МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области (http://61.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

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.

Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме подлежат регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

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, его должностного лица в приеме документов у Заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, в том числе в случае отказа в рассмотрении с указанием причин отказа направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу.

5.8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

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

При рассмотрении жалобы Заявитель имеет право:

1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;

2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы.

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

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на региональном портале государственных и муниципальных услуг, на специальных информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг, а также может быть сообщена при личном приеме Заявителя или по телефонам, указанных в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента.

Ведущий специалист                                                                                         Е.Н. Ефремова
Приложение № 1

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной

услуги «Заключение договоров аренды

муниципального имущества (за

исключением земельных участков)

на новый срок»
Главе Зерноградского городского поселения 

__________________________________

(Ф.И.О.)

__________________________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица или Ф И О индивидуального предпринимателя  (полностью)

Реквизиты юридического лица / паспортные данные (для индивидуального предпринимателя):      

         ИНН ⁭⁭⁭⁭⁭⁭⁭⁭⁭⁭⁭⁭

                      (заполняется по желанию)

Данные Заявителя: 

наименование Заявителя: ________________________________________________________________________; 

                                                (для юридических лиц — полное наименование, организационно-правовая форма, для   индивидуальных предпринимателей — правовой статус)

свидетельство о государственной регистрации / паспортные данные ___________________________________

___________________________________________________________________________________________; 

юридический адрес / место проживания, контактный телефон _______________________________________

___________________________________________________________________________________________; 

банковские реквизиты: р/с __________________, к/с ________________________________________________, 

наименование банка ______________________, БИК ______________________________________________; 

ИНН__________________, КПП__________________, ОКПО_______________________________________. 

в лице _________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. уполномоченного лица  (полностью), действующего на основании доверенности, устава)
контактный телефон --------_____________________________________________________________________

Заявление

Прошу заключить на новый срок договор аренды имущества муниципальной собственности муниципального образования «Зерноградское городское поселение»:
Сведения об имуществе муниципальной собственности:

1. Объект недвижимого имущества:

1.1. площадь ___________________кв.м.       

1.2. адрес: Ростовская область, Зерноградский район, ______________________________________

___________________________________________________________________________________

1.3 целевое использование_______________________________________________________________ 
1.4. реквизиты документа, удостоверяющего право аренды: __________________________________

2. Движимое имущество:

2.1 Наименование ____________________________________________________________________

2.2. Индивидуализирующая характеристика _______________________________________________

2.3. целевое использование_______________________________________________________________ 
2.4. реквизиты документа, удостоверяющего право аренды: __________________________________

Приложение: документы на _____ листах согласно описи*.

За точность сведений, указанных мною в заявлении и соответствие предоставленных мною копий правоустанавливающих документов подлинникам несу полную ответственность

  ______20___г      _______________      ___________________________

  (дата)                                    (подпись Заявителя)                          (фамилия, инициалы Заявителя)

Заявление и пакет документов согласно описи принял:

_______________________  __________       _____________________
(должность сотрудника МКУ Зерноградского городского поселения)
        (подпись)
                                (Ф.И.О.)

Документы прилагаются согласно описи*


* При отправке по почте документы направляются в адрес Администрации Зерноградского городского поселения ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указываются: перечень и наименование документов, их реквизиты, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров, общее количество листов в конверте.

Согласие на обработку персональных данных

Я (далее – Субъект), _____________________________________________________, 

 (фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность: ___________________ серия: ______ № __________, 

 (вид документа)

выдан: _________________   _____________________________________________________

     (дата выдачи)  


(наименование органа, выдавшего документ)

проживающий (ая) по адресу: _____________________________________________________,

даю свое согласие муниципальному казенному учреждению Зерноградского городского поселения «Управление жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры, имущественных отношений, гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций» (далее – МКУ Зерноградского городского поселения) на обработку, хранение и использование моих персональных данных на следующих условиях: 
1. МКУ Зерноградского городского поселения осуществляет обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях подготовки  документации и передачи в рамках межотраслевого взаимодействия документации, содержащей персональные данные Субъекта, в государственные учреждения (ИФНС, районный суд, мировые судьи, Зерноградский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области и прочие).

2. Перечень персональных данных, предоставляемых Субъектом:

· фамилия, имя, отчество;

· контактный телефон;

· адрес проживания;

· паспортные данные;

· ИНН.

3. Субъект дает согласие на использование МКУ Зерноградского городского поселения указанных персональных данных, в том числе на совершение следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных) в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», а также передачу информации третьим лицам в случаях, установленных иными нормативными документами.

4. Настоящее согласие действует бессрочно.

5. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон письменным заявлением Субъекта персональных данных.

6. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных в соответствии с п.4 ст.14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

_______________               ________________       ________________

                     (дата)                                                                 (подпись)                                               (Ф.И.О.)

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

______________              ________________        ________________

 (дата) 



(подпись)

 (Ф.И.О.)

Приложение № 1

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной

услуги «Заключение договоров аренды

муниципального имущества (за

исключением земельных участков)

на новый срок»
Образец заполнения заявления от индивидуального предпринимателя
Главе Зерноградского городского поселения 

А.И. Платонову
 (Ф.И.О.)

__________Индивидуальный предприниматель Иванов Иван Иванович_____________

(полное наименование юридического лица или Ф И О индивидуального предпринимателя  (полностью)

Реквизиты юридического лица / паспортные данные (для индивидуального предпринимателя):      

         ИНН 611100000000
                      (заполняется по желанию)

Данные Заявителя: 

наименование Заявителя: индивидуальный предприниматель

                                                (для юридических лиц — полное наименование, организационно-правовая форма, для   индивидуальных предпринимателей — правовой статус)

свидетельство о государственной регистрации / паспортные данные: свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя серия 61 № 11111111 от 11.01.2013;

юридический адрес / место проживания, контактный телефон: Ростовская область, г. Зерноград, ул. Мира, 1, тел. 41-1-11

банковские реквизиты: р/с 0101010101010101, к/с 010101010101010101010 

наименование банка: ГРКЦ ГУ Банка России по Ростовской области г. Ростов-на-Дону,

КПП 611101001,   ОКПО 01010101

в лице _________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. уполномоченного лица  (полностью), действующего на основании доверенности, устава)
контактный телефон --------_____________________________________________________________________

Заявление

Прошу заключить на новый срок договор аренды имущества муниципальной собственности муниципального образования «Зерноградское городское поселение»:
Сведения об имуществе муниципальной собственности:

1. Объект недвижимого имущества:

1.1. площадь 30,0 кв.м.       

1.2 .адрес: Ростовская область, Зерноградский район, г. Зерноград, ул. им. Чкалова, 30

1.3 целевое использование:   предпринимательская деятельность

1.4. реквизиты документа, удостоверяющего право аренды: договор аренды нежилых помещений муниципальной собственности от 30.12.2012 №3-13/01

2. Движимое имущество:

2.1 наименование: бульдозер ДТ-75 ДЕС4 с бульдозерным оборудованием

2.2. индивидуализирующая характеристика: год выпуска 2009, гос. номер  О123ОО

2.3. целевое использование: утилизация твердых бытовых отходов 

2.4. реквизиты документа, удостоверяющего право аренды: договор аренды движимого имущества муниципальной собственности от 30.12.2012 №3-13/02

 Приложение: документы на 10 листах согласно описи*.

За точность сведений, указанных мною в заявлении и соответствие предоставленных мною копий правоустанавливающих документов подлинникам несу полную ответственность

  ______20___г      _______________       _______И.И.Иванов_________ 

  (дата)                                    (подпись Заявителя)                          (фамилия, инициалы Заявителя)

Заявление и пакет документов согласно описи принял:

_______________________  __________       _____________________
(должность сотрудника МКУ Зерноградского городского поселения)
        (подпись)
                                (Ф.И.О.)

Документы прилагаются согласно описи*


* При отправке по почте документы направляются в адрес Администрации Зерноградского городского поселения ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указываются: перечень и наименование документов, их реквизиты, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров, общее количество листов в конверте.

Согласие на обработку персональных данных

Я (далее – Субъект), __________Иванов Иван Иванович______________________ 

 (фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность: паспорт____ серия: 60 04  № 111111 

 (вид документа)

выдан: 25.01.2004____  ____________Зерноградским ОВД Ростовской области

     (дата выдачи)  


(наименование органа, выдавшего документ)

проживающий (ая) по адресу: г. Зерноград, ул. Мира, 1,______

даю свое согласие муниципальному казанному учреждению Зерноградского городского поселения «Управление жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры, имущественных отношений гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций» (далее – МКУ Зерноградского городского поселения) на обработку, хранение и использование моих персональных данных на следующих условиях:

1. МКУ Зерноградского городского поселения осуществляет обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях подготовки  документации и передачи в рамках межотраслевого взаимодействия документации, содержащей персональные данные Субъекта, в государственные учреждения (ИФНС, районный суд, мировые судьи, Зерноградский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области и прочие).

2. Перечень персональных данных, предоставляемых Субъектом:

· фамилия, имя, отчество;

· контактный телефон;

· адрес проживания;

· паспортные данные;

· ИНН.

3. Субъект дает согласие на использование МКУ Зерноградского городского поселения указанных персональных данных, в том числе на совершение следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных) в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», а также передачу информации третьим лицам в случаях, установленных иными нормативными документами.

4. Настоящее согласие действует бессрочно.

5. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон письменным заявлением Субъекта персональных данных.

6. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных в соответствии с п.4 ст.14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

_______________               ________________       _И.И.Иванов__________

       (дата)                                   (подпись)                           (Ф.И.О.)

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

______________              ________________        _______И.И.Иванов_______ 

 (дата) 



(подпись)

 (Ф.И.О.)
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Образец заполнения заявления от юридического лица
Главе Зерноградского городского поселения 

 Платонову А.И.
__________Общество с ограниченной ответственностью «УЮТ»______________________
(полное наименование юридического лица или Ф И О индивидуального предпринимателя  (полностью)

Реквизиты юридического лица / паспортные данные (для индивидуального предпринимателя):      

Данные Заявителя: 

наименование Заявителя: общество с ограниченной ответственностью «УЮТ»

 (для юридических лиц — полное наименование, организационно-правовая форма, для   индивидуальных предпринимателей — правовой статус)

свидетельство о государственной регистрации / паспортные данные: свидетельство о государственной регистрации юридического лица серия 61 № 11111111 от 11.01.2013;

юридический адрес / место проживания, контактный телефон: Ростовская область, г. Зерноград, ул. Мира, 1, тел. 41-1-11

банковские реквизиты: р/с 0101010101010101, к/с 010101010101010101010 

наименование банка: ГРКЦ ГУ Банка России по Ростовской области г. Ростов-на-Дону,

КПП 611101001,   ОКПО 01010101, ИНН 61110000000

в лице генерального директора Иванова Ивана Ивановича, действующего на основании Устава 

(Ф.И.О. уполномоченного лица  (полностью), действующего на основании доверенности, устава)
контактный телефон --------34976______

Заявление

Прошу заключить на новый срок договор аренды имущества муниципальной собственности муниципального образования «Зерноградское городское поселение»:
Сведения об имуществе муниципальной собственности:

1. Объект недвижимого имущества:

1.1. площадь 30,0 кв.м.       

1.2 .адрес: Ростовская область, Зерноградский район, г. Зерноград, ул. им. Чкалова, 30

1.3 целевое использование:   предпринимательская деятельность

1.4. реквизиты документа, удостоверяющего право аренды: договор аренды нежилых помещений муниципальной собственности от 30.12.2012 №3-13/01

2. Движимое имущество:

2.1 наименование: бульдозер ДТ-75 ДЕС4 с бульдозерным оборудованием

2.2. индивидуализирующая характеристика: год выпуска 2009, гос. номер  О123ОО

2.3. целевое использование: утилизация твердых бытовых отходов 

2.4. реквизиты документа, удостоверяющего право аренды: договор аренды движимого имущества муниципальной собственности от 30.12.2012 №3-13/02

 Приложение: документы на 30 листах согласно описи*.

За точность сведений, указанных мною в заявлении и соответствие предоставленных мною копий правоустанавливающих документов подлинникам несу полную ответственность

  ______20___г      _______________       _______И.И.Иванов_________ 

  (дата)                                    (подпись Заявителя)                          (фамилия, инициалы Заявителя)

Заявление и пакет документов согласно описи принял:

_______________________  __________       _____________________
(должность сотрудника МКУ Зерноградского городского поселения)
        (подпись)
                                (Ф.И.О.)

Документы прилагаются согласно описи*


* При отправке по почте документы направляются в адрес Администрации Зерноградского городского поселения ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указываются: перечень и наименование документов, их реквизиты, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров, общее количество листов в конверте.
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	Муниципальное образование «Зерноградское городское поселение»
	

	Ростовской области
	

	АДМИНИСТРАЦИЯ
	

	ЗЕРНОГРАДСКОГО
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
	:

	347740 г. Зерноград,  ул. Мира, 16
	

	
	


______________________________

(Ф.И.О., наименование Заявителя)

__________________________
__________________________

(почтовый адрес)

	
	№
	

	на №
	
	от
	


ОТКАЗ

в предоставлении муниципальной услуги
Рассмотрев заявление ________________________ (вх.№ ___ от _______)

 о предоставлении муниципальной услуги «_________________________», в соответствии с пунктом 2.10 Административного регламента предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «______________________________», утвержденного постановлением Администрации Зерноградского городского поселения от _________ № ___, в предоставлении Вам указанной муниципальной услуги отказано по следующим основаниям:

1.________________________________________________________
2.________________________________________________________
3.________________________________________________________
Глава Зерноградского

городского поселения                                                    _______________

 (Ф.И.О.)

Исполнитель: _________________

Служебный телефон: ___________
Форма 

журнала регистрации приема граждан и юридических лиц

ЖУРНАЛ

регистрации приема граждан и юридических лиц 

20 ____ год

	№

п/п
	Дата

регистрации

заявления
	Фамилия, имя, отчество

Заявителя.

Адрес
	Юридическое лицо.

Адрес
	Содержание письма
	Дата

исполнения
	Результат
	Подпись.

Дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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Форма 

описи документов, прилагаемых к заявлениям всех форм 
Опись документов,

прилагаемых к заявлению вх. № __________ от ______________
(полностью Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя / полное наименование юридического лица)

	№

п/п
	Наименование документа
	Форма документа (оригинал, копия)
	Кол.

экз.
	Примечания 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Опись составляется при наличии полного пакета документов. Срок исполнения заявления определяется с даты получения заявления и полного пакета документов Администрацией Зерноградского городского поселения.
Документы по описи передал:

«____» _____________ 20___ г.          __________________________   __________

                                                                                    (Ф.И.О. Заявителя, либо его представителя)            (подпись)

Документы по описи принял:

«____» _____________ 20___ г.    __________________________     ____________

                                                                      (Ф.И.О. должностного лица МКУ Зерноградского городского поселения, должность)    (подпись)
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ДОГОВОР 

АРЕНДЫ НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

    г. Зерноград                                       №________                                  «____» ____ 201_года

Основание: заявление ______________________________ от __________№ _______ 

                                                 (наименование Заявителя)                                          (дата)

(наш вх. от ________ № _______) о заключении договора аренды муниципального имущества:  _____________________________, расположенного по адресу: ______________

                             (наименование имущества)                                                                                           (местоположение) 

Собственник: Администрация Зерноградского городского поселения, юридический адрес: 347740, Россия, Ростовская область, Зерноградский район, г. Зерноград, ул. Мира, 16, фактически находящаяся по этому же адресу, внесенная в единый государственный реестр юридических лиц ________ года, ОГРН _________, свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до ____________ года серия _________ № __________ от ___________, ИНН ________________, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе юридического лица  серия ____________ №_____________ выдано Инспекцией МНС России по Зерноградскому району Ростовской области _________________, именуемая в дальнейшем «Владелец», в лице Главы Зерноградского городского поселения _______________________, действующего на основании  _________________________, с одной  стороны,

и _______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. инд. предпринимателя/ полное наименование юр. лица)
паспорт: серия ________ № ____________, дата выдачи ____________, кем выдан ______________________________________________________________________________, адрес регистрации ________________________________________________________; /свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя: серия _____ номер _______________________________ выдано _______________________________________________________________________    /свидетельство о государственной регистрации юридического лица: 

серия ____ номер ___________, выдано ____________________________________________

 ОГРН _______________________, ИНН ____________________, КПП  ________________

юридический адрес _____________________________________________________________, 

в лице ________________________________________________________________________

                 (Ф.И.О. руководителя юр. лица  и его должность)

действующего на основании _____________________________________________________,

именуемый в дальнейшем «АРЕНДАТОР», с другой стороны,

именуемые в дальнейшем «Стороны» заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Арендодатель  передает, а  Арендатор принимает за плату во временное владение и пользование имущество муниципальной собственности: нежилое помещение (именуемое далее «помещение»)  площадью _____ кв.м., расположенное по адресу: Ростовская область, Зерноградский район, __________________________________________ 

Помещение находится в муниципальной казне Зерноградского городского поселения.
Помещения  не обременены сервитутом, не находятся под арестом, свободны от любых прав и претензий третьих лиц, о которых в момент подписания Договора Стороны  не могли не знать. 

1.2. Передача помещений в аренду не влечет передачу права собственности на них. Выкуп арендуемого имущества может быть осуществлен только в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. За пределами исполнения обязательств по настоящему Договору Арендатор полностью свободен в своей деятельности.

1.4. Арендуемые помещения предоставляются Арендатору для __________________

1.5. Срок действия настоящего Договора устанавливается с ____________________

2. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ИМУЩЕСТВА

2.1. Передача помещения, указанного в разделе 1договора, производится путем фактического предоставления не позднее 10 дней с момента подписания настоящего договора, что оформляется актом приема-передачи, который подписывается сторонами.

2.2. Акт приема-передачи оформляется в виде приложения к настоящему договору и является его неотъемлемой частью.

3. РАЗМЕР И УСЛОВИЯ ВНЕСЕНИЯ АРЕНДНОЙ ПЛАТЫ

3.1. Арендная плата перечисляется  Арендатором не позднее _____________________.
Исполнением обязательства по внесению арендной платы является своевременно, в установленные настоящим Договором сроки вносить арендную плату и в недельный срок представлять в МКУ Зерноградского городского поселения «Управление ЖКХ, архитектуры, имущественных отношений, ГО и ЧС» копии платежных документов с отметкой банка, подтверждающей перечисление платежей в бюджет Зерноградского городского поселения.
Размер  арендной платы и сроки ее внесения определены в приложении №1 к Договору, которое является неотъемлемой частью Договора.

3.2. Размер арендной платы может изменяться Арендодателем в одностороннем порядке:

– путем ежегодной индексации с учетом прогнозируемого уровня инфляции, предусмотренного федеральным законом о федеральном бюджете на очередной финансовый год и плановый период; 

– в связи с изменением ставок арендной платы, прогнозируемого уровня инфляции, значений и коэффициентов, используемых при расчете арендной платы, и (или) методики определения арендной платы. При этом размер арендной платы считается измененным с момента вступления в силу соответствующих нормативных правовых актов об установлении (утверждении): 

– ставок арендной платы; 

– нового размера прогнозируемого уровня инфляции; 

– значений и коэффициентов, используемых при расчете арендной платы.

Размер годовой арендной платы в случае заключения Договора с лицом, являющимся победителем торгов, определяется по его результатам, и в соответствии с действующим законодательством подлежит ежегодной индексации с учетом прогнозируемого уровня инфляции, предусмотренного федеральным законом о федеральном бюджете на очередной финансовый год и плановый период.

В указанных случаях исчисление и уплата Арендатором арендной платы осуществляется на основании расчета (перерасчета) арендной платы, прилагаемого к Договору и являющегося его неотъемлемой частью.

3.3. В случае передачи помещений в субаренду размер арендной платы в пределах срока договора субаренды определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности, но не может быть ниже размера арендной платы по настоящему Договору.

4. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

4.1. Права и обязанности Арендодателя:

4.1.1. Арендодатель обязуется передать Арендатору помещения, указанные в разделе 1 договора по акту приема-передачи.

4.1.2. Арендодатель обязан:

- своевременно производить перерасчет арендной платы при изменении ее стоимости;

- своевременно доводить указанные изменения арендной платы до Арендатора;

- осуществлять контроль над соблюдением условий договора аренды Арендатором.

4.1.3. Арендодатель  имеет право:

- требовать досрочного расторжения Договора при использовании Арендатором помещений не по целевому назначению, а также при использовании способами, приводящими к их порче, при не внесении арендной платы более чем за 2 периода, в случае не подписания Арендатором дополнительных соглашений к Договору и нарушении других условий Договора; 

 - на беспрепятственный доступ к помещениям, с целью периодического осмотра на предмет соблюдения условий их использования в соответствии с настоящим договором. Осмотр может производиться в любое время в течение установленного рабочего дня. Арендатор должен  обеспечить при этом свое личное присутствие, либо присутствие своего полномочного представителя. После чего составляется двухсторонний акт, который хранится у сторон весь срок действия договора.

4.1.4. Арендодатель не несет ответственности за недостатки сданных в аренду помещений, о которых он поставил в известность Арендатора при заключении договора, что подтверждается подписанием акта приема-передачи сторонами.

4.2. Арендатор обязан:

– принять помещения, указанные в разделе 1 договора, по акту приема-передачи;

– выполнять в полном объеме все условия договора;

– использовать помещения  исключительно по назначению, указанному в п. 1.3 Договора;

– содержать помещения в образцовом санитарном состоянии, выделять для этого необходимые финансовые средства. Аналогичные требования распространяются на прилегающую к помещениям территорию;

–  при прекращении договора вернуть Балансодержателю помещения в том состоянии, в котором он их получил, с учетом нормального износа, по акту приема-передачи;

– не предоставлять полученные помещения другим лицам на каком-либо основании без письменного согласия Собственника;

–  не заключать договоры и не совершать сделок, следствием которых является какое-либо прямое или косвенное обременение предоставленных Арендатору по договору имущественных прав, в частности переход их к иному лицу (договоры залога, субаренды, внесения права пользования в уставной капитал, передача имущества третьему лицу и др.);

– обеспечивать беспрепятственный доступ Собственника к помещениям;

– не производить перепланировку и переоборудование   помещений без письменного разрешения Собственника;

– обеспечивать соблюдение правил эксплуатации, условий и мер пожарной безопасности и санитарии;

– за счет собственных средств  осуществлять текущий и капитальный ремонт помещений, нести все расходы на их содержание  и принимать все меры для обеспечения функционирования инженерных систем: отопления, электроснабжения и т.п.;

– заключить Договоры на оказание коммунальных услуг и на эксплуатационные расходы по содержанию помещений;

– не позднее, чем за один месяц письменно сообщить Собственнику о предстоящем возврате помещения как в связи с окончанием срока действия договора, так и при досрочном расторжении. 

Возврат Арендатором помещений Балансодержателю в надлежащем состоянии производится по акту приема-передачи в течение десяти дней со дня получения Собственником уведомления Арендатора.

Возврат Арендатором помещений в неудовлетворительном состоянии отражается в акте приема-передачи, в котором определяется ущерб, нанесенный помещениям, и сроки его возмещения.

4.3. После подписания Договора, либо дополнительного соглашения о внесении изменений в Договор, Арендатор обязан произвести его (их) государственную регистрацию.

В этих целях, в течение 60 календарных дней с момента подписания Сторонами Договора, либо дополнительного соглашения к Договору, Арендатор обязан сдать необходимый пакет документов в Зерноградский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области и предоставить Арендодателю копию расписки о приеме документов на государственную регистрацию.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

5.1. За нарушение условий Договора Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

5.2. За нарушение срока внесения арендной платы по Договору Арендатор выплачивает Арендодателю пени из расчета 0,30 % от размера невнесенной арендной платы за каждый календарный день просрочки. Пени перечисляются в порядке и по реквизитам перечисления арендной платы.

5.3. Ответственность Сторон за нарушение обязательств по Договору, вызванных действием обстоятельств непреодолимой силы, регулируется законодательством Российской Федерации.

5.4.За последствия, связанные с нарушением Арендатором условий настоящего договора, Арендодатель ответственности не несет.

6. ИЗМЕНЕНИЕ И  РАСТОРЖЕНИЕ ДОГОВОРА 

6.1. Все изменения и (или) дополнения к Договору оформляются Сторонами в письменной форме – дополнительными соглашениями.

6.2. Договор может быть расторгнут по требованию Арендодателя по решению суда на основании и в порядке, установленном гражданским законодательством, а также в случаях, указанных в пункте 4.1.3.

6.3. При расторжении (прекращении) Договора Арендатор в течение десяти дней обязан вернуть Арендодателю  помещения в надлежащем состоянии по Акту приема-передачи.

7. ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ

7.1. Все споры и разногласия, возникающие между сторонами в процессе исполнения настоящего Договора, разрешаются ими  путем переговоров. 

7.2. При не достижении согласия путем переговоров споры рассматриваются Арбитражным судом.

8. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

8.1. Взаимодействия сторон, не урегулированные настоящим Договором, регламентируются действующим законодательством Российской Федерации.

9. ПРИЛОЖЕНИЕ К ДОГОВОРУ

Расчет арендной платы (приложение №1);

Акт приема-передачи (приложение №2)

10. РЕКВИЗИТЫ СТОРОН
Арендодатель:

Администрация Зерноградского городского поселения 

Адрес: 347740 Ростовская обл., г. Зерноград, ул. Мира,16
Арендатор: __________________________________________________________________

Адрес: _____________________________________________________________________

11. ПОДПИСИ СТОРОН:

Арендодатель:     _________________              ______________________  




   (подпись)


               (Ф. И.О.)

«____»______________ 20__год

М.П.

Арендатор:           _________________              ______________________  




  (подпись)

                              (Ф.И.О.)

«____»______________ 20__год

М.П.

Приложение №1

к договору

от ___ № _______

Размер арендной платы на _____ г.

Наименование Арендатора: _______________________________________________________________________________

(для юридических лиц — полное наименование, организационно-правовая форма, для                                                          индивидуальных предпринимателей — правовой статус, Ф.И.О.)

Наименование помещений: ____________________________ площадью ___________ кв.м., расположенных по адресу: _______________________________________________________  

Целевое назначение: для _________________________________________________________

1. Размер арендной платы установлен на основании:

______________________________________________________________________________________________________________

(нормативно-правовой акт Администрации Зерноградского городского поселения, отчет о рыночной стоимости аренды нежилого помещения, протокол результатов аукциона на право аренды нежилого помещения)

Месячный размер арендной платы за арендованную площадь __________________ кв.м. составляет __________________, (_________________________________), без учета НДС.
                                       (тыс.руб.)                                       (сумма прописью)
2. На основании пункта 3, статьи 161 Налогового кодекса Российской Федерации №117-ФЗ от 05.08.2000 НДС рассчитывается и перечисляется Арендатором самостоятельно. 

3.Срок оплаты до _____ числа текущего месяца.

4. Копия платежного поручения с отметкой банка предоставляется в недельный срок после оплаты.

Реквизиты  по арендной плате:

Получатель: 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Наименование платежа: Доходы от сдачи в аренду имущества по договору №_____ от .

Арендодатель:   _________________ 

__________________





          (подпись)


                                 (Ф.И.О.)

«____»______________ 20__год


М.П.

Арендатор: 
_________________ 

____________________





      (подпись)


            (Ф.И.О.)

«____»______________ 20__год

М.П.

Исполнитель: _________________ 

____________________





          (подпись)


                                  (Ф.И.О.)

«____»______________ 20__год

Приложение №2

к договору

от ______ № _______

АКТ 

приема-передачи 

нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Зерноградское городское поселение»
Мы, нижеподписавшиеся: 

Арендодатель – Администрации Зерноградского городского поселения, в лице Главы Зерноградского городского поселения ___________________________________________________
                                                                                                     (Ф.И.О.)                                                     
и  Арендатор  ___________________________________________________________ 

                                                                        (Ф.И.О. индивидуального предпринимателя,  руководителя юр. лица  

                                                                                          и его должность с полным наименованием юр.лица )

подписали настоящий акт о нижеследующем:

– на основании договора аренды нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Зерноградское городское поселение»,   зарегистрированного в Администрации Зерноградского городского поселения за   № ______  от ________20  г. Арендодатель  передает, а  Арендатор принимает в аренду нежилые помещения: ______________________________ площадью ____________ кв.м., расположенные по адресу: ________________________________________________________________________

1. Общее состояние помещений ____________________________________________ 

Помещения могут  использоваться для _____________________________________________

2. Техническое состояние инженерного оборудования:

_______________________________________________________________________________

3. Характеристика состояния основных конструктивных элементов помещения:

_______________________________________________________________________________

Настоящий акт составлен в двух  экземплярах, один из которых находится у Арендодателя, другой у Арендатора.

ПЕРЕДАЛ:                                                                          ПРИНЯЛ:

Арендодатель:





       Арендатор:





                                                                                          ________________________________

Глава                                                                                    ________________________________

Зерноградского городского поселения                           ________________________________

_______________      _______________                      _______________    _______________ 

              (подпись)                                        (ФИО)                                                                                     (подпись)                               (ФИО)

М.П.
М.П.

Приложение № 5

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной

услуги «Заключение договоров аренды

муниципального имущества (за

исключением земельных участков)

на новый срок»
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги






















Приложение № 6

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной

услуги «Заключение договоров аренды

муниципального имущества (за

исключением земельных участков)

на новый срок»
	
	

	Муниципальное образование «Зерноградское городское поселение»
	

	Ростовской области
	

	АДМИНИСТРАЦИЯ
	

	ЗЕРНОГРАДСКОГО
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
	:

	347740 г. Зерноград,  ул. Мира, 16
	

	
	


______________________________

(Ф.И.О., наименование заявителя)

__________________________
__________________________

(почтовый адрес)

	
	№
	

	на №
	
	от
	


ОТКАЗ

в предоставлении муниципальной услуги
Рассмотрев заявление ________________________ (вх.№ ___ от _______)

 о предоставлении муниципальной услуги «_________________________», в соответствии с пунктами 2.6, 2.9 Административного регламента предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «________________________________», утвержденного постановлением Администрацией Зерноградского городского поселения от _________ № ___, в предоставлении Вам указанной муниципальной услуги отказано по следующим основаниям:

1.________________________________________________________
2.________________________________________________________
3.________________________________________________________
Глава Зерноградского

городского поселения                                           _______________

 (Ф.И.О.)

Исполнитель: _________________

Служебный телефон: ___________
 ПРИЕМ заявления в МКУ Зерноградского городского поселения (МФЦ) 


- установление личности заявителя


- проверка полномочий представителя


-оценка на соответствие формы и комплектности необходимых документов


- сличение подлинника с копией


- заверение копий (если не требуются подлинники или не представлены  заверенные копии)


- регистрация 					(15 мин)

































































ПРИНЯТИЕ


Заявления МКУ Зерноградского городского поселения (МФЦ) 


- выдача описи принятых документов


- направление заявления и документов для принятии решения по существу заявления


(1 день)





ОТКАЗ


в принятии заявления МКУ Зерноградского городского поселения (МФЦ)


- невозможность принятия заявления в силу наличия причин, препятствующих возможности рассмотрения заявления указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента


- заполнение мотивированного отказа в принятии заявления


- вручение заявителю	 (1 день)





Получение документов в рамках межведомственного взаимодействия МКУ Зерноградского городского поселения (МФЦ)


- в ФНС России;


(14 дней)











Передача МФЦ документов в МКУ Зерноградского городского поселения


			(1 день) 





ПРИНЯТИЕ решения МКУ Зерноградского городского поселения


- выполнение необходимых действий для рассмотрения заявления по существу


(1 неделя)








ОТКАЗ


в предоставлении муниципальной услуги МКУ Зерноградского городского поселения


- не возможность оказания муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Административного регламента (10 дней)





ИСПОЛНЕНИЕ


итоговых документов по предоставлению муниципальной услуги МКУ Зерноградского городского поселения - выполнение действий по изготовлению итоговых документов предоставления муниципальной услуги 


(75 дней)











Передача МКУ Зерноградского городского поселения документов в МФЦ  (1 день)





Выдача на руки мотивированного отказа  или направление его Заявителю по почте  МКУ Зерноградского городского поселения (МФЦ)


(5 дней)





Выдача на руки итоговых документов  или направление их  Заявителю по почте МКУ Зерноградского городского поселения (МФЦ) (5 дней)








