



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ВЕСЕЛОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ПОЗДНЕЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.03.2013                                                         № 47                                         х.Позднеевка

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», (предоставления муниципальных функций), Федеральным Законом 06.10.2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом муниципального образования «Позднеевское сельское поселение»,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуг « Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)» (Приложение к настоящему постановлению). 
2. Данное постановление подлежит обнародованию.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.



	Глава Позднеевского 
сельского поселения                                               С.В.Правдюкова                       
	



	

	

















Приложение 
к постановлению Администрации  
                                                                                            Позднеевского сельского поселения
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Расторжение договора  аренды муниципального имущества
(за исключением земельных участков)»


[bookmark: sub_2100]1. Общие положения
[bookmark: sub_2110][bookmark: sub_2120]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 Позднеевского сельского поселения.    
[bookmark: sub_2130]1.2. Предоставление муниципальной услуги «Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)» осуществляется  Администрацией Позднеевского сельского поселения.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 
1. Конституция Российской Федерации;
     Гражданский Кодекс Российской Федерации;
1. Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
1. Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
1. Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
1. Федеральный закон от 27.07.06г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
1. Устав муниципального образования «Позднеевское сельское поселение»

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.
[bookmark: sub_2200][bookmark: sub_2210]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)».
[bookmark: sub_212]2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Позднеевского сельского поселения  pozdneevskoesp.ru, а также предоставляется непосредственно специалистами  Администрации Позднеевского сельского поселения, 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:
	347785 Ростовская область, Веселовский район х.Позднеевка ул.Центральная,1

	телефоны:                      
	8(836 58) 6-27-36

	факс:
	8(863 58) 6-20-05

	официальный сайт 

	pozdneevskoesp.ru

	
	,


График (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации специалистами Администрации Позднеевского сельского поселения
	(день (дни) недели) - (часы приема)   понедельник-среда  с 8.00ч до 16.00ч
	 

	перерыв на обед      с 12.00 до 13.00ч
	

	выходные дни: суббота,воскресенье
	


[bookmark: sub_213] 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 Администрации Позднеевского сельского поселения ( далее-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 Позднеевского сельского поселения либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
[bookmark: sub_214]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.
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 Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги документов, согласно перечню, указанного в пункте 2.4.1. 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.
[bookmark: sub_231]  2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
[bookmark: sub_232]  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 2.4.1. 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. 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. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной  услуги документов
[bookmark: sub_2511]2.4.1. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить в  Администрацию Позднеевского 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.	 
 2.4.2. 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; 
[bookmark: sub_2260] - документы не исполнены карандашом.
 2.5. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.
[bookmark: sub_2301]
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.
[bookmark: sub_3113]3.2.1.1. Продолжительность административного действия не более  20 минут.
3.2.2. Проверка документов, представленных заявителем.
[bookmark: sub_3114][bookmark: sub_3115]3.2.2.1. Специалист, ответственный за предоставление услуги, проверяет представленный пакет документов на наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.4.1. настоящего Регламента.
3.2.3. Оформление результата предоставления услуги.
[bookmark: sub_317][bookmark: sub_3116]3.2.3.1. В случае если отсутствуют определенные пунктом 2.4.2. 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.
[bookmark: sub_312]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 Позднеевского 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 Позднеевского 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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
 лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего.

4.1 Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
4.2 Досудебное /внесудебное/ обжалование.
4.2.1 Заявители имеют право на досудебное обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, принимаемых ими в ходе предоставления Услуги.
4.2.2.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) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  - работника, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
4.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
4.3.1. 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 рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
4.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
4.4.В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает: 
-  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
-  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;
-  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
-  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. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу по исполнению запросов юридических и физических лиц, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 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. 
6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу по исполнению запросов юридических и физических лиц, 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.
7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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.
9 Действие (бездействие) должностных лиц и решения, принимаемые ими в ходе выполнения административного регламента, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.




































	
	 


















Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги « Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»



Блок-схема предоставления муниципальной услуги

 (
Прием документов заявителя
) (
начало
)





                                                                                                                    
                                                                                                                   
 (
Проверка документов заявителя
)                                                                                                               

                                   выявление

                                                                                             несоответствия п. 2.5.1
                                                                                          



 (
Подготовка соглашения о расторжении договора аренды
)   
 (
Отказ с обоснованием в предоставлении муниципальной услуги
)                
                                        
                                                                                                                   
 (
Выдача соглашения о расторжении договора аренды
) (
конец
)
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	Приложение № 2
к административному регламенту муниципальной услуги « Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)»


Образец заявления


	



	
Главе Позднеевского 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








