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Утвержден 

Постановлением администрации

Раздольненского сельского поселения

от 01.08.2016г. № 96

Административный регламент

администрации Раздольненского сельского поселения
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление имущества, 
находящегося в муниципальной собственности, 
за исключением земельных участков, в аренду (безвозмездное пользование)» 
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – "Предоставление имущества, находящегося в муниципальной собственности, за исключением земельных участков, в аренду (безвозмездное пользование)» (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент администрации Раздольненского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление имущества, находящегося в муниципальной собственности, за исключением земельных участков, в аренду (безвозмездное пользование)» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент размещен на официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения: http://mo.primorsky.ru/razdolnenskoe_sp.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Приморского края, нормативными правовыми актами поселения:

1.3.1. Конституция Российской Федерации;

1.3.2. Гражданский кодекс Российской Федерации;
1.3.3. Федеральный закон от 29.07.1998 г. № 135-ФЗ "Об оценочной деятельности";
1.3.4. Федеральный закон от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ "О защите конкуренции";

1.3.5. Федеральный закон от 21.07.2005 г. № 115-ФЗ "О концессионных соглашениях"
1.3.6. Федеральный закон от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество"; 

1.3.7. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации";
1.3.8. Устав поселения;
1.3.9. Решение муниципального комитета Раздольненского сельского поселения "О порядке предоставления в аренду муниципального имущества Раздольненского сельского поселения и определения размера арендной платы" №237 от 28.03.2008г.
1.3.10. Иные нормативно правовые акты Российской Федерации, администрации Приморского края, администрации Надеждинского муниципального района, администрации Раздольненского сельского поселения регламентирующие правоотношения в сфере имущественных отношений.
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией поселения (далее по тексту - администрация). При предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействует с:

1.4.1. Межрайонной Инспекцией Федеральной Налоговой Службы №10 по Приморскому краю;

1.4.2. Департаментом имущественных отношений администрации Приморского края;

1.4.3. Департаментом земельных отношений, государственного надзора и контроля в области долевого строительства администрации Приморского края;

1.4.4. ФГУП "Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ" филиалом по Приморскому краю;
1.4.5. Отделом сбора и обработки статистической информации №3 Примкрайстата в с.Вольно-Надеждинское;

1.4.6. Надеждинским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Приморскому краю

Ответственными исполнителями муниципальной функции являются уполномоченные должностные лица администрации.

1.5. Муниципальная услуга (информация об объектах для сдачи в аренду) предоставляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации

1.5.1. органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и юридическим лицам;

1.5.2. иным физическим лицам – при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченному представителю юридического лица – документов, подтверждающих регистрацию юридического лица и полномочия представителя.
1.6. Результатом исполнения муниципальной услуги могут являться:

1.6.1 Извещение о проведении торгов на право заключения договоров аренды на объекты недвижимости;

1.6.2. Информация (в форме письма) об объектах, предназначенных для сдачи в аренду;

1.6.3. Выписка из реестра муниципальной собственности администрации Раздольненского сельского поселения;

1.6.4. Отказ в предоставлении информации об объектах для сдачи в аренду, в связи с отсутствием объекта аренды в реестре муниципальной собственности администрации Раздольненского сельского поселения;

II. Требования к порядку предоставления
муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления
 муниципальной услуги:

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов администрации Раздольненского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов администрации Раздольненского сельского поселения и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг; справочные телефоны органов администрации Раздольненского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; адрес официального сайта администрации Раздольненского сельского поселения, 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 электронной почты органов администрации Раздольненского сельского поселения.

а) администрация Раздольненского сельского поселения:

адрес: 692485 п.Раздольное, ул. Лазо, 269,

адрес сайта: mo.primorsky.ru/razdolnenskoe_sp,

адрес электронной почты: razsp_1@mail.ru,

телефон: 8(42334)33479,

график работы:

понедельник – с 9.00ч. до 18.00ч.,

вторник - с 9.00ч. до 17.00ч.,

среда - с 9.00ч. до 17.00ч.,

четверг - с 9.00ч. до 17.00ч.,

пятница - с 9.00ч. до 17.00ч.,

б) муниципальное бюджетное учреждение ___________________________________  

"Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг":

адрес: __________________________________,

адрес сайта: ________________,

адрес электронной почты: ________________,

справочный телефон: ______________,

график приема заявителей в муниципальном учреждении:

понедельник - ___________,

вторник - ___________,

среда - ___________,

четверг - ___________,

пятница - ___________,

суббота - ___________.

Особенности предоставления муниципальной услуги в муниципальном бюджетном учреждении _____________________ "Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг" (далее - МФЦ).

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, административные процедуры, описанные в пункте 21, пункте 24, пункте 26, пункте 29 главы III настоящего регламента, выполняются специалистами МФЦ при условии наличия соглашения о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу.

2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону, а также на сайте администрации.

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в администрации осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации;
- о справочных телефонах администрации;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты администрации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

-актуальность;

-своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

2.2.1. Непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.3 пункта 2.1 административного регламента;
2.2.2. Информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет.

2.3. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

2.3.1. При ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование органа местного самоуправления, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат

2.3.2. При личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

2.3.3. В конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

2.3.4. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации поселения, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем администрации поселения, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформленного:
 заявления об аренде объекта недвижимого имущества (приложение №1);

 заявление на выдачу выписки из Реестра муниципальной собственности (Приложение №2) и документов, прилагаемых к нему (далее – заявление с документами);

 заявление о получении информации об объектах для сдачи в аренду (Приложение №3).
2.4.2. Документы, прилагаемые к заявлению об аренде объекта недвижимого имущества:
 информация о заявителе (банковские реквизиты, почтовый и юридический адрес, телефон, фамилия, имя, отчество руководителя и главного бухгалтера);
 свидетельство о государственной регистрации в качестве юридического лица или индивидуального предпринимателя без образования юридического лица (копия); 

 учредительные документы заявителя (со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления (копия);
 свидетельство о постановке на налоговый учет заявителя (копия); 

 справка о кодах статистики заявителя;

 копия паспорта заявителя.

2.4.3. Документы прилагаемые к заявлению о выдаче выписки из реестра муниципальной собственности.
 копия технического паспорта на объект недвижимости;
 копия справки об общей площади объекта недвижимости, выполненная ФГУП "Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ" филиалом по Приморскому краю;

 в случае расхождения наименования и технических характеристик объекта в документации ФГУП "Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ" филиал по Приморскому краю и данных реестра, балансосодержатель муниципального имущества представляет заполненную карту учета объекта недвижимости, подписанную главой администрации Раздольненского сельского поселения и главным бухгалтером (Приложение №4)

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах для сдачи в аренду составляет 30 дней с момента регистрации заявления и документов  в журнале входящей документации.
2.6.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Администрация  Раздольненского сельского поселения  принимает решение об отказе в выдаче информации об объектах  для сдачи  в аренду в слу​чае, если установлено, что:

  объект учета не является муниципальной собственностью (Приложение №5);

  недостоверность предоставленных сведений;

 предоставленные документы по составу, форме и \ или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента.

При принятии решения об отказе в выдаче информации об объектах  для сдачи  в аренду заявителю не позднее 5-ти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины). (Приложение №6).
2.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.7.1. Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга (далее – помещения), должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы администрации Раздольненского СП

2.7. 2.
Помещения, в том числе вход и пути передвижения по помещениям, должны быть оборудованы пандусами и поручнями, санитарно-техническими помещениями, в том числе доступными для инвалидов, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов и иных маломобильных групп населения.

2.7.3.
Двери в помещениях не должны иметь порогов, препятствующих движению инвалидов и иных маломобильных групп населения.

2.7.4.
В помещениях должен быть обеспечен допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации.

2.7.5.
В помещениях должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот кресел-колясок, размещение столов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота кресел-колясок.

2.7.6.
С целью правильной и безопасной ориентации заявителей, в том числе инвалидов и иных маломобильных групп населения, в помещениях на видных местах должны быть размещены схемы, отображающие план размещения данных помещений, а также план эвакуации граждан в случае пожара.

2.7.7.
Здания, где расположены помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей (уполномоченных представителей заявителей).

2.7.8.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать следующим требованиям:
1)
наличие противопожарной системы и средств пожаротушения;

2)
наличие системы кондиционирования воздуха;

3)
наличие системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

4)
наличие средств оказания первой медицинской помощи (аптечка);

5)
наличие телефона;

6)
наличие соответствующих вывесок (указателей) с номерами и наименованиями помещений администрации РСП, указанием времени приема специалистами, перерыва на обед, технического перерыва;

7)
наличие офисной мебели;

8)
оснащение рабочих мест специалистов достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

9)
возможность доступа к справочно-правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

10)
возможность копирования документов.

2.7.9.
Место ожидания должно соответствовать следующим требованиям:

1)
наличие соответствующих вывесок (указателей);

2)
наличие противопожарной системы и средств пожаротушения;

3)
наличие системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

4)
наличие доступных мест общего пользования;

5)
наличие мест ожидания, оборудованных стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками;

6)
наличие доступа к основным нормативным (муниципальным нормативным) правовым актам, определяющим  порядок предоставления муниципальной услуги.

2.7.10.
На путях движения инвалидов и иных маломобильных групп населения в помещениях, где предоставляется муниципальная услуга, должны быть предусмотрены смежные с ними места отдыха и ожидания.

2.7.11.
Места для ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической загрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3 мест.

В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее 1 места для инвалида, передвигающегося на кресле-коляске или пользующегося костылями (тростью), а также для его сопровождающего.

2.7.12.
Прием документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в специально оборудованных помещениях, которые должны обеспечивать возможность реализации прав заявителей на предоставление муниципальной услуги и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации РСП, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.13.
Специалисты администрации Раздольненского СП, ответственные за предоставление муниципальной услуги, на рабочих местах обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества (отчество указывается при его наличии) и занимаемой должности.

2.7.14.
Помещения оборудуются информационными стендами или терминалами, содержащими сведения в визуальной, текстовой и (или) мультимедийной формах. 

Оформление визуальной, текстовой и (или) мультимедийной информации должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.7.15.
Территория, прилегающая к зданиям, в которых расположены помещения, оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.

2.7.16.
На территории на основных путях движения к помещению должны быть предусмотрены места отдыха, доступные для инвалидов и иных маломобильных групп населения, оборудованные скамейками (лавками, стульями).

2.7.17.
Специалист администрации Раздольненского СП в пределах установленных полномочий организует инструктирование или обучение специалистов, работающих с инвалидами и иными маломобильными группами населения, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов и муниципальной услуги с учетом имеющихся у них стойких расстройств функций организма и ограничений жизнедеятельности и оказанием при предоставлении муниципальной услуги необходимой помощи инвалидам и иным маломобильным группам населения, а также проводит инструктаж специалистов по вопросам ознакомления инвалидов с размещением кабинетов и с маршрутом передвижения при получении муниципальной услуги, правилами ее предоставления.

2.7.18.
Доступность для инвалидов и иных маломобильных групп населения зданий (помещений) и предоставляемой в них муниципальной услуги, обеспечивается поэтапно в соответствии с Планом мероприятий («дорожной карты») по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг в установленных сферах деятельности в Раздольненском сельском поселении в рамках текущего финансирования.

2.7.19.
В случаях, если существующие помещения невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов (до их реконструкции или капитального ремонта) специалисты администрации РСП, в пределах установленных полномочий принимают согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Надеждинского муниципального района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает предоставление необходимой муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.7.20.
Специалисты администрации РСП, работающие непосредственно с инвалидами и иными маломобильными группами населения при предоставлении муниципальной услуги:

1)
осуществляют сопровождение инвалидов и иных маломобильных групп населения, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного передвижения, при их передвижении по помещениям, в том числе при входе в помещения и выходе из них;

2)
оказывают инвалидам и иным маломобильным группам населения помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о порядке предоставления муниципальной услуги, включая оформление необходимых документов, о совершении других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

3)
информируют инвалидов и иных маломобильных групп о доступных маршрутах общественного транспорта;

4)
оказывают инвалидам и иным маломобильным группам населения помощь при посадке в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски, а также иную необходимую инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.7.21.
Личный уход за получателем муниципальной услуги из числа инвалидов и иных маломобильных групп населения (медицинские процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, в выполнении санитарно-гигиенических процедур) обеспечивается инвалидом самостоятельно либо при помощи сопровождающих лиц.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
III. Административные процедуры

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

3.1.1. Консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

3.1.2. Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подго​товку информации об объектах  для сдачи  в аренду;

3.1.3. Проведение экспертизы заявления с документами;

3.1.4. Подготовка извещения о торгах на право заключения договоров аренды, проекта выписки из реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче ;

3.1.5. Согласование и подписание проекта выписки из реестра, письма или со​общения об отказе в выдаче  информации об объектах  для сдачи  в аренду;

3.1.6. Публикация и размещение на официальном сайте  администрации муниципального района  извещения о проведении торгов на право заключения договоров аренды;

3.1.7. Регистрация выписки из Реестра, письма или сообщения об отказе в выда​че информации об объектах  для сдачи  в аренду;

3.1.8. Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить выписку из Реестра, письмо или со​общение об отказе в выдаче информации об объектах  для сдачи  в аренду;

3.1.9. Внесение записи о факте выдачи (отправки) выписки из Реестра, письма или сообщения об отказе.

3.2. Консультация заявителя муниципальной услуги.

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за подготовку информации об объектах  для сдачи  в аренду.

Специалист, ответственный за подготовку информации из реестра:

 устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяю​щий личность:

 проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

 консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

 проверяет наличие представленных документов.

В   случае если представленных заявителем муниципальной услуги доку​ментов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию спе​циалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации Раздольненского сельского поселения (да​лее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут.

3.3.Прием и регистрация заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факси​мильной связью, электронной почте) заявление с документами.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

 фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы  делопроизводства администрации  Раздольненского сельского поселения (далее - база данных системы документооборота);

 проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации Раздольненского сельского поселения и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью ба​зы данных системы документооборота.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

3.4. Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку информации об объектах  для сдачи  в аренду.
Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

Заявление с документами поступает к начальнику отдела, ведущего реестр муниципальной  собственности, и передается под роспись специалисту, ответственному за подготовку информа​ции  об объектах  для сдачи  в аренду.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 мин.

3.5. Проведение экспертизы заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, от​ветственному за подготовку информации об объектах  для сдачи  в аренду, зарегистрированное с резо​люциями заявление с документами.

Специалист, ответственный за подготовку информации об объектах  для сдачи  в аренду, прово​дит экспертизу:

  заявлений, указанных в п.2.4.1. настоящего регламента, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным Административным регламентом,

 соответствия прилагаемых к нему документов данным реестра.

При необходимости специалистом проводится работа с архивными мате​риалами, готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необ​ходимые инстанции, вносятся изменения в реестр в соответствии с данными ФГУП "Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ" филиалом по Приморскому краю и картами учета объекта недвижимости.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2 часа.

3.6. Подготовка извещения о торгах на право заключения договоров аренды, проекта выписки из реестра, письма или сообщения об от​казе в выдаче информации об объектах  для сдачи  в аренду

Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявле​ния с документами.

Специалист, ответственный за подготовку информации  об объектах  для сдачи  в аренду, после проведения экспертизы готовит проекты:

  извещения о проведении торгов;

  выписки из реестра - в двух экземплярах (Приложение № 5),

  письмо с информацией  об  объектах  для сдачи  в аренду - в двух экземплярах, 

  сообщение об отказе в выдаче  информации об объектах  для сдачи  в аренду - в двух экземплярах (Приложение № 6).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

3.7. Согласование и подписание проекта выписки из реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду.

Основанием для начала действия является подготовленный проект выписки из реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду.

Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку информации, проект выписки из реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах аренды   передается на рассмотрение и согласование начальнику отде​ла, ведущего реестр, далее на подписание главе администрации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

3.8. Публикация и размещение на официальном сайте  администрации Раздольненского сельского поселения  извещения о проведении торгов на право заключения договоров аренды.
Основанием для начала действия является  заявление  об аренде, подготовленное по форме, указанной  в Приложении № 1 настоящего регламента.
Подготовка  извещения  о проведении торгов осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона «О приватизации государственного и муниципального имущества»  и подлежит размещению  на официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения (см. п. 2.1.1.), а также публикации  в средствах массовой  информации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 дней.

3.9. Регистрация выписки из реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду.

Основанием для начала действия является подписанная выписка из реестра, письмо или сообщение об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду.

Подписанная выписка из реестра, письмо или сообщение об отказе в выдаче  информации об объектах для сдачи в аренду передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации Раздольненского сельского поселения  (далее - специалист, ответствен​ный за регистрацию исходящей корреспонденции).

Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

 проставляет на выписке из реестра, письме или сообщение об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду;

 подшивает второй экземпляр выписки из реестра, письма или сообщение об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду;

 передает выписку из реестра специалисту, ответственному за выдачу выпи​сок из реестра.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

3.10. Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить выписку из реестра.

Информирование заявителя о том, что документы готовы и назначение времени и места  выдачи выписки из реестра.

3.11. Внесение записи о факте выдачи (отправки) выписки из реестра, пись​ма или сообщения об отказе.

Основанием для начала действия является выписка из реестра, письмо или сообщение об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду.

Специалист, ответственный за выдачу выписок из реестра, писем или сооб​щения об отказе в выдаче информации:

 устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

 фиксирует факт выдачи заявителю выписки из реестра, письма или сооб​щения об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду путем внесения соответствующей записи в журнал учета выписок из реестра или журнал учета писем и сообщений об отказе в выдаче информации;

 либо выписку из реестра, письмо или сообщение об отказе в выдаче информации отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или по​средством электронной почты, факсимильной связи.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

Специалист, ответственный за подготовку информации из реестра, несет персональную ответственность за:

 соблюдение сроков и порядка подготовки информации из реестра, уста​новленных административным регламентом;

 соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законода​тельства;

 правильность оформления информации из реестра;

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонден​ции, несет персональную ответственность за:

 соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов специалисту, ответственному за подготовку информации из реестра, установленных административным регламентом;

правильность внесения записи в базу данных системы документооборота;

 правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.

Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспон​денции, несет персональную ответственность за:

 соблюдение сроков и порядка регистрации исходящей корреспонденции и передачу документов специалисту, ответственному за выдачу выписок из реестра, установленных административным регламентом;

 правильность записи на исходящем документе номера и даты регистра​ции;

 правильность формирования дел исходящей корреспонденции.

Таблица административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении № 7.

Cхема  предоставления муниципальной услуги представлена в Приложениях №№ 8,9.

IV. Контроль за исполнением муниципальной функции

4.1. Контроль за подготовкой извещения о торгах, выдачей выписок из реестра осуществляет начальник от​дела, ведущего реестр, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за подготовку информации из реестра, админист​ративного регламента. По результатам проверок начальник отдела, ведущего ре​естр, дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их ис​полнение и вносит предложения главе администрации  Раздольненского сельского поселения о привлечении к ответст​венности специалиста, ответственного за подготовку информации из реестра, до​пустившего нарушение.

4.2. Контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции осуществляет начальник отдела, осуществляющего обработку входящей и исхо​дящей корреспонденции администрации  Раздольненского сельского поселения, в форме регулярных проверок соблюдения и ис​полнения специалистами административного регламента. По результатам прове​рок начальник отдела, осуществляющего обработку входящей и исходящей кор​респонденции, дает указания по устранению выявленных нарушений, кон​тролирует их исполнение и вносит предложения главе администрации  Раздольненского сельского поселения о привле​чении к ответственности специалистов, допустивших нарушения.

4.3. Персональная ответственность специалистов администрации Раздольненского сельского поселения закрепляется их должностными регламентами в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего) принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте _3_ настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а  также  иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;   в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае  отказа (органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего) предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) (органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего),  принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в письменной форме на бумажном носителе по адресу: п.Раздольное, ул. Лазо, 269, а также в электронном виде, в том числе на официальный сайт  mo.primorsky.ru/razdolnenskoe_sp либо по электронной почте ( razsp_1@mail.ru).

Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

 Личный прием проводится руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу по адресу: п.Раздольное, ул. Лазо, 269;  часы приема: понедельник с 14-00ч. до 17-00ч.
 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 либо муниципального служащего;

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, должностному лицу.

 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем, директором, главой администрации (а в его отсутствие – заместителем) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу,  глава администрации 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

         Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, глава  администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое  главой администрации муниципального образования по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего), могут быть обжалованы заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке. 

Приложение № 1

к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ

на аренду нежилого помещения (здания, сооружения)

____________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, его организационно-правовая форма,

_____________________________________________________________________________ 

для предприятия без образования юридического лица – паспортные данные,

_____________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. полностью и телефон руководителя)

Свидетельство №__________, выданное __________________________________________ 

_________________ №_______________дата решения_______________________________

КОД ОКПО _________________ИНН___________________ОКАТО___________________

Юридический адрес:___________________________________________________________

                                     (индекс, населенный пункт, улица, дом, кв.)

Почтовый адрес_______________________________________________________________




(индекс, населенный пункт, улица, дом, кв.)

Банковские реквизиты_________________________________________________________




    (банк, расчетный счет, корреспондентский счет,

_____________________________________Телефон бухгалтерии_____________________

БИК,
КПП)

Лицензия (и) №_______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________





(когда и кем выдано(ы))

Просит сдать в аренду помещение (сооружение), расположенное по адресу:

_____________________________________________________________________________




(населенный пункт, улица, дом)

Этаж__________________________Комната №_____________________________________ 

Общей площадью________________________кв.м, в том числе: 

Основная _______________________________кв.м, вспомогательная_______________кв.м

Подвал_________________________________кв.м

Арендуемое помещение будет использовано:___________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 (указать цель использования)

Указанное помещение находится в собственности администрации Раздольненского сельского поселения Надеждинского муниципального района Приморского края

Дополнительные сведения:

1. Профиль деятельности заявителя_______________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(определяется Арендодателем на основе Устава, лицензии и других документов)

2. Категория заявителя: орган управления, бюджетная организация (финансирование из районного, областного, федерального бюджетов), государственное предприятие, предпринимательская структура (нужное подчеркнуть), иное_________________________________________________________________________.

Подпись заявителя






                «____»___________20___ г.

Приложение № 2 

к Административному регламенту

	Главе администрации 

Раздольненского сельского поселения
от ___________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

______________________________

______________________________


                                                                       ( Данные паспорта/ Юридический адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу выписки из реестра

муниципального имущества администрации Раздольненского сельского поселения Надеждинского муниципального района 

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества администрации Раздольненского сельского поселения Надеждинского муниципального района 

на______________________________________

(наименование объекта)

________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_________________________________________________________________

Выписка из реестра муниципального имущества администрации Раздольненского сельского поселения Надеждинского муниципального района необходима для предоставления ______________________________________.

(организация, куда необходима выписка из реестра)

Руководитель организации     _______________________ Ф. И. О.                       

                  (подпись) 
«___»______________20__ г.
Приложение № 3
к Административному
регламенту
	Главе администрации
Раздольненского сельского поселения
от ___________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

______________________________

______________________________


                                                                        (Данные паспорта/  Юридический адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации Раздольненского сельского поселения Надеждинского муниципального района  и предназначенных для сдачи в аренду.             

Руководитель организации     _______________________ Ф. И. О.                       

(подпись)
«___»______________20__ г.

Приложение № 4

к Административному
 регламенту
Карта учета объекта недвижимости

(заполняется на каждое здание и сооружение)

Наименование балансодержателя _______________________________________

______________________________________________ОКПО ________________

Наименование объекта  ________________________________________________

                             (по данным технической документации)

Вид объекта __________________________________________________________

                     (здание, сооружение, ограждение, передаточное устройство)

Адрес объекта ________________________________________________________

(указывать подробно)

Памятник истории, объект ГО, служебное жилье, объект СКБ *

(нужное подчеркнуть)

Статус объекта по данным технического паспорта: _________________________________

                                                                               (жилое, нежилое)

Назначение объекта недвижимости _______________________________________________

(административное, производственное, жилое, коммунально-бытовое, социально-культурное, культовое, складское,  подвальное, транспортное, гидротехническое, торговое, учебное, лечебное,  и др.)

Тип строения_________________________________________________________

                    (отдельно стоящее, пристроенное, встроенно-пристроенное)
Качество здания: 

стены  ________________________перекрытия_____________________________

(кирпич, бетон, дерево, металл, прочее)

Год ввода в эксплуатацию: ___________ г.

Площадь всего (кв.м):__________, в т.ч. наземная:___________ подвальная_____________ Этажность: __________, в т.ч. наземная ____________, подземная____________

Балансовая стоимость объекта на "____"_____________г :___________________(тыс.р)

Остаточная стоимость объекта на "____"_____________г : __________________(тыс.р)

Фактический износ _________(%).

Площадь земельного участка _________(га). 

Наименование документа на право пользования землей:_____________________________

Номер документа _________________ дата выдачи _________________________________

Инвентарный номер дела БТИ __________  по состоянию на _________________________

Литер по паспорту БТИ _____________________

Глава администрации

Раздольненского сельского

поселения



    ___________________ (___________________ )         

                                    


  подпись                                 Ф.И.О

Главный бухгалтер 

    ___________________ (___________________ )

                                    

  
  подпись                                 Ф.И.О

М.П.

*- объекты социально-культурного и коммунально-бытового назначения

Приложение № 5

к Административному
 регламенту

	Администрация

Раздольненского сельского поселения

Надеждинского муниципального района Приморского края        
ул. Лазо, 269, п.Раздольное,

692485, тел.:(42334) 3-34-79

     от ___________ № _________________
     на   __________    от   ______________

	Наименование организации

___________________________

Адрес местонахождения


ВЫПИСКА  ИЗ  РЕЕСТРА

муниципальной собственности Раздольненского СП

Наименование  объекта                                 _________________________________

Местонахождение объекта                            _________________________________

       Собственник объекта                                    _________________________________

       Основание включения                                  _________________________________








_________________________________








_________________________________

    Глава администрации 

    Раздольненского сельского поселения    _______________________________________                                        

Приложение № 6

к Административному регламенту

Администрация
Раздольненского сельского поселения 

Надеждинского муниципального района  


	_______________№ ______________

На №_______  от____________


	
	Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




СООБЩЕНИЕ

об отказе в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

На Ваш запрос администрация Раздольненского сельского поселения сообщает, что выдать информацию  об объектах: 

____________________________________________________ не представляется возможным, поскольку в реестре муниципального имущества администрации Раздольненского сельского поселения  отсутствует запись о следующем объекте:______________________, расположенном по адресу: _________________________________________________________________

(наименование объекта)

_______________________________________________________________

(место нахождения объекта)
	_________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	____________ (подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


М.П.


Ф.И.О. исполнителя 

Телефон
Приложение № 7

                                                                                            
к Административному   

                                                                                             
регламенту

Административные процедуры
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся

       в муниципальной собственности   и предназначенных для сдачи в аренду»
	№ п/п
	Наименование 
административной
процедуры
	Максимальное время,
затраченное

на процедуру административную
процедуру (мин.)
	Должностное лицо,

ответственное за исполнение
административной процедуры

	1.
	Консультация заявителя муниципальной услуги
	15
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	2.
	Прием и регистрация заявления с документами
	15
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию входящей
корреспонденции

	3.
	Передача заявления  с документами специалисту, ответственному за пре​доставление информации из Реестра
	10
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию входящей
корреспонденции

	4.
	Проведение экспертизы заявления с документами
	120
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	5.
	Подготовка извещения о торгах на право заключения договоров аренды, проекта выписки из реестра, письма или сообщения об 

  об об отказе в выдаче 
	30
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	6.
	Согласование и подписание проекта выписки из Реестра, письма или со​общения об отказе в выдаче выписки из Реестра
	10
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	7
	Публикация и размещение на официальном сайте  извещения о торгах
	10дней
	

	8.
	Регистрация    выписки    из   Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра
	10
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию исходящей
корреспонденции

	9.
	Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить выписку из Реестра.

	10
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию исходящей
корреспонденции

	10.
	Внесение записи о факте выдачи (от​правки) выписки из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра
	10
	Должностные лица, ответственное за выдачу выписок из Реестра и за ре​гистрацию исходящей кор​респонденции


Приложение № 8
к Административному регламенту

Условные обозначения блок-схемы
по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации  об объектах  недвижимого имущества, находящихся  в муниципальной собственности   и предназначенных для сдачи в аренду


- начало или завершение административной процедуры;
· операция, действие;
· ситуация выбора, принятия решения;
· вариант выбора;
· переход к следующей операции, действию, административной процедуре.


Используемые сокращения:
Заявление с документами - заявление на предоставление  информации  из  реестра муниципального имущества района 

- документы, прилагаемые к заявлению о подготовке выписки из Реестра:

-
копия технического паспорта на объект недвижимости;

- копия справки об общей площади объекта недвижимости, выпол​ненная ГУП ВО "Воронежоблтехинвентаризация" - БТИ соответст​вующего района Воронежской области по месту расположения объек​та недвижимости;

- в случае расхождения наименования и технических характеристик объекта в документации БТИ и данных Реестра балансодержатель муниципального имущества представляет заполненную карту учета объекта недвижимости, подписанную руководителем и главным бухгалтером

Выписка из реестра - выписка из реестра муниципального имущества Верхнемамонского муниципального района Воронежской области.

Письмо - ответ на заявление о предоставлении информации из реестра муниципального имущества Верхнемамонского муниципального района Воронежской области.

Сообщение об отказе в выдаче выписки из Реестра - сообщение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества района (городского округа).

Повторное обращение заявителя – возможность повторного обращения заявителя о предоставлении услуги.

Приложение № 9 

к Административному регламенту

  СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся  в муниципальной собственности   и предназначенных для сдачи в аренду»
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Приложение № 10 

                                                                                       к Административному регламенту

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации района  , которому направляется жалоба)

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже 
                                                                  (наименование юридического лица),подающего  

                                                                      жалобу, его место жительства (место нахождения)
ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации района  , на которое подается жалоба)

Предмет жалобы


(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина несогласия


(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

(дата)
(подпись)
(расшифровка подписи)
телефон


Повторное обращение заявителя








