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АДМИНИСТРАЦИЯ ИСТМИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
               22.11.2012 г.                                   х. Островского                                            № 309
Об утверждении Административного 

регламента  предоставления муници-
пальной услуги «Расторжение договора

аренды муниципального имущества 

(за исключением земельных участков)» 


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.ст.16,17 Федерального Закона 06.10.2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   Устава муниципального образования «Истоминское сельское поселение»,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)» (Приложение к настоящему постановлению). 
2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в границах Истоминского сельского поселения.

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Истоминского сельского поселения http://istomino.aksayland.ru.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Истоминского сельского поселения Моисееву О.Н.

Глава Истоминского сельского поселения                                     А. И. Корниенко
Приложение 
к постановлению Администрации Истоминского
сельского поселения

22.11.2012г. № 309
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Расторжение договора  аренды муниципального имущества

(за исключением земельных участков)»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)» (далее – «услуга») определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при организации предоставления муниципальной услуги Администрацией Истоминского сельского поселения.    
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)» осуществляется специалистом, ответственным за имущество Администрации Истоминского сельского поселения.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

· Конституция Российской Федерации;

     Гражданский Кодекс Российской Федерации;

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

· Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.07.06г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
· Устав муниципального образования «Истоминское сельское поселение»;
· настоящий регламент.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача заявителю соглашения о расторжении договора аренды муниципального имущества.

1.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические и юридические лица.

1.6. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными
правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 
«Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)».
2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Истоминского сельского поселения http://istomino.aksayland.ru/, а также предоставляется непосредственно специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи и электронной почты; по почте (по письменным обращениям заявителей).
2.1.2. Сведения о местонахождении, графике работы, телефонах для справок и консультаций, а также об Интернет-сайте, адресах электронной почты: 

	адрес:
	346707, ул.Центральная,25 а, п.Дорожный, Ростовской обл., Аксайского района

	телефоны:                      
	8(86350) 28-3-31

	факс:
	 8(86350) 28-3-31

	официальный сайт 

Администрации Истоминского сельского поселения
	(http://istomino.aksayland.ru

	адрес электронной почты:  
	Е-mail: sp02025 @ donpaс.ru


График (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации специалистами Администрации Истоминского сельского поселения
	(день (дни) недели) - (часы приема)   
	вторник 8.00-17.00, 

четверг  8.00-17.00

	перерыв на обед
	12.00-13.40

	выходные дни:
	суббота, воскресенье


 2.1.3. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

     При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)», подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

     Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; вежливо, корректно, лаконично дает ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

    При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

    Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.

    Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.
    Письменный ответ на обращение подписывается Главой Истоминского сельского поселения либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Порядок и сроки предоставления письменной информации определен в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)», в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в сети Интернет.

  В доступных местах в помещении Администрации Истоминского сельского поселения, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги и официальном сайте Администрации размещаются:

  а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

  б) текст Регламента с приложениями (полная версия на сайте Администрации   и извлечения на информационных стендах);

  в) блок-схема (Приложение 1 к настоящему Регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

  г) перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

   д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

   е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

  ж) основания для приостановления, и прекращения предоставления муниципальной услуги (возобновления, перерасчета - по ситуации);

  з) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации специалистов Администрации Истоминского сельского поселения;

  и) адрес электронной почты: Е-mail: Е-mail: sp02025 @ donpaс.ru  порядок обжалования решений действий или бездействий специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Выдача соглашения о расторжении договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков),  включая проведение всех необходимых административных процедур, осуществляется в течение 5 дней с момента регистрации заявления.

 2.2.2. Заявление регистрируется в день получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги документов, согласно перечню, указанного в пункте 2.5.1. настоящего Регламента.
  2.2.3. Время выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 20 минут.

  2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут
.
  2.2.5 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут.

  2.2.6. В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы, срок предоставления муниципальной услуги продлевается на время существования данных обстоятельств.
  2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
  2.3.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

  2.3.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

 а) не предоставление документов, соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5.1. настоящего Регламента;

 б) в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 в) в случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Истоминского сельского поселения, должностное лицо,  либо уполномоченное на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Истоминского сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
  г) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо, которое не может представлять интересы в силу своего статуса, или лицо, действующее без доверенности;

 д) документы, представленные соискателем услуги, недостаточны, недостоверны или представлены в искаженной форме. 

 е) в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

 
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение.

  2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
  2.4.1. Требования к местам и помещениям предоставления муниципальной услуги:

-  размещение с учетом максимальной транспортной доступности;

- оборудование осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с представленной информацией;

- соответствие санитарно-эпидемиологическими правилами и нормами, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда;

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте, оборудование сектора для информирования (размещения стендов);

-наличие схемы расположения служебных помещений (кабинетов).

  2.4.2. Информационные стенды должны быть максимально приближены к каждому посетителю, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах и сайте Администрации Истоминского сельского поселения должен быть оформлен удобным для чтения шрифтом.

  2.4.3. Требования к местам для ожидания:

- оборудование стульями;

 - наличие в здании, где организуется прием заявителей, мест общественного пользования (туалеты).

2.4.4. Парковочные места расположены на территории, прилегающей к зданию Администрации Истоминского сельского поселения.
2.4.5. Требования к входу в здание: наличие  вывески с наименованием муниципального учреждения «Администрация Истоминского сельского поселения»   и режимом его работы в холле здания Администрации ;

 2.4.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов: 

 -наличие визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде  Администрации ;

- наличие стульев и столов для возможности оформления документов;

- обеспечение свободного доступа к информационным стендам, столам.

 2.4.7. Требования к местам приема заявителей и оборудованию мест получения муниципальной услуги:

- обеспечение организационно-техническими условиями, необходимым для исполнения специалистом предоставления муниципальной услуги;

- наличие стульев и столов;

- наличие канцелярских принадлежностей и расходных материалов для обеспечения возможности оформления документов

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной  услуги документов

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить в Администрацию Истоминского сельского поселения следующие документы:
 -заявление по установленной форме (Приложение 2);
- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя юридического лица;
- документ, подтверждающий полномочия представителя (если с заявлением обращается представитель);
- платежные документы по запрашиваемому периоду.
 

 2.5.2. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

 - фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

 - в документах отсутствуют неоговоренные исправления; 
 - документы не исполнены карандашом.

 2.6. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

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

- прием документов и оформление заявления;

- проверка документов, представленных заявителем;

- оформление результата предоставления услуги;

- выдача результата предоставления услуги.
3.2. Прием документов и оформление заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее от заявителя. Заявление заполняется при личной явке по стандартной форме, приведенной в приложении N 2 к настоящему Регламенту.

3.2.1.1. Продолжительность административного действия не более  20 минут.

3.2.2. Проверка документов, представленных заявителем.

3.2.2.1. Специалист Администрации «Истоминского сельского поселения», ответственный за предоставление услуги, проверяет представленный пакет документов на наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.5.1. настоящего Регламента.

3.2.3. Оформление результата предоставления услуги.

3.2.3.1. В случае если отсутствуют определенные пунктом 2.3.2. настоящего Регламента основания для отказа в предоставлении услуги, специалист, готовит соглашение о расторжении договора аренды муниципального имущества. 
3.2.3.2. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении услуги, предусмотренные пунктом 2.3.2. настоящего Регламента, специалист, готовит письмо об отказе в предоставлении услуги.

3.2.4. Выдача результата предоставления услуги заявителю. 

3.2.4.1.Результатом административного действия является соглашение о расторжении договора аренды муниципального имущества. 
3.2.4.2. Подписанные Главой Истоминского сельского поселения четыре экземпляра соглашений о расторжении договора аренды муниципального имущества заявитель подписывает лично. Три экземпляра соглашений о расторжении договора аренды  выдаются заявителю. Один экземпляр соглашения о расторжении договора аренды остается на хранении в Администрации «Истоминского сельского поселения».

3.2.4.3. Продолжительность административного действия не более  20 минут.

3.2.4.3. Письмо об отказе в предоставлении услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за предоставление услуги,  вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса, либо направляет заявителю почтовым направлением, если заявитель не забирает письменный ответ самостоятельно в течение 10 дней после сообщения ему о готовности в телефонном режиме.

3.2.4.5. Продолжительность административного действия не более  20 минут.

3.3. Блок-схема по выполнению административной процедуры а приведена в Приложении N 1 к Регламенту.
4. Порядок и формы контроля 
предоставления услуги

4.1. Текущий контроль.

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Регламента, осуществляется Главой Истоминского сельского поселения  и должностными лицами в соответствии с Положением «Администрации Истоминского сельского поселения»   и должностными инструкциями путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации Истоминского сельского поселения положений настоящего Регламента.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Истоминского сельского поселения.
4.1.3. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Истоминского сельского поселения.
4.1.4. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.5. Проверки полноты и качества предоставления услуги организуются на основании Распоряжений Администрации Истоминского сельского поселения.

4.2. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Администрации Истоминского сельского поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, полноты и качества предоставления услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги.
4.3.1. Должностные лица Администрации Истоминского сельского поселения нарушающие порядок предоставления услуги, в том числе:
а) препятствующие подаче заявлений граждан;
б) неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;
в) нарушающие сроки рассмотрения заявлений;
г) виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении заявлений граждан;
д) нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий;
е) допускающие возложение на граждан, не предусмотренных законом обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и рассмотрении заявлений граждан;
ж) неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан;

несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Порядок и формы контроля. 
4.4.1. Персональная ответственность специалистов Администрации Истоминского сельского поселения определяется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных и муниципальных служащих.

   5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  Администрацию Истоминского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые   Администрацией  Истоминского сельского поселения рассматриваются непосредственно Главой Истоминского сельского поселения.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта  Администрации Истоминского сельского поселения,  единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются  муниципальными правовыми актами.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба,  поступившая в Администрацию  Истоминского сельского поселения,  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы  Администрация Истоминского сельского поселения  принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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 частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.»
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	Приложение № 2
к административному регламенту муниципальной услуги
 « Расторжение договора аренды муниципального имущества 
(за исключением земельных участков)»
Образец заявления



	
	Главе Истоминского сельского поселения
________________________________

от ______________________________

________________________________
адрес регистрации:________________ 

________________________________
тел._____________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

   Прошу расторгнуть договор аренды муниципального имущества от _________________ №__________ на объект, расположенный по адресу ____________________________ общей площадью _______ кв.м., на основании (указать причину расторжения).

                        Дата        Подпись

начало





Прием документов заявителя





Проверка документов заявителя





Подготовка соглашения о расторжении договора аренды








Отказ с обоснованием в предоставлении муниципальной услуги





Выдача соглашения о расторжении договора аренды








конец








