РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	11.03.2011
	
	N 355


Константиновск

Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Расчет стоимости арендной платы объектов имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Константиновский район»
В целях реализации административной реформы на территории муниципального образования «Константиновский район», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2005г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», на основании Положения «О порядке учета, управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Константиновский район», утвержденным решением Собрания депутатов Константиновского района Ростовской области от 27.06.2008г. №36, во исполнение постановления администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации Константиновского района по исполнению муниципальной услуги «Расчет стоимости арендной платы объектов имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Константиновский район»
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в СМИ.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Константиновского района Логвинову Т.И.
Глава Константиновского района                                              Б.Е. Хлопяников
Верно:
Начальник отдела







М.Ю. Иванов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Константиновского района муниципальной услуги «Расчет стоимости арендной платы объектов имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Константиновский район»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

"Расчёт стоимости арендной платы объектов имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Константиновский район»

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по составлению расчёта и перерасчёта стоимости арендной платы за пользование муниципальным имуществом, находящиеся в муниципальной собственности муниципального образования «Константиновский район» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.93г;

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

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.94 № 51-ФЗ;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.96 № 14-ФЗ;

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

Федеральным законом от 29.07.98 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

решение Собрания депутатов Константиновского района №73 от 22.12.2009г. «Об утверждения порядка определения размера арендной платы за пользование имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Константиновский район»;

решение собрание депутатов Константиновского района Ростовской области №36 от 27.06.2008г. «Об утверждении Положения о порядке учета, управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Константиновский район»;
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга оказывается отделом имущественных отношений администрации Константиновского района (далее - отдел).

1.4. Описание получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее также - заинтересованные лица).

1.5. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги являются:

-расчёт или перерасчёт стоимости арендной платы на муниципальное имущество находящееся в аренде;
-выдача счет - фактур на внесение арендной платы за пользование муниципальным имуществом;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге

2.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы отдела
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Константиновского района в сети Интернет.
Информация об адресе и телефонах Отдела.

347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул. 25 Октября, 70, каб. 301
режим работы: 

понедельник – пятница с 8.00 часов до 17.00 часов

перерыв на обед с 12.00 часов до 13.00 часов

выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни

справочные телефоны: (86393) 2-16-50; (86393) 2-15-84

2.2. Порядок получения информации (консультаций) (далее - информация) о процедуре предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Отдел:

- в устной форме лично;

- в устной форме по телефону;

- в письменном виде почтой (электронной почтой);

- на официальный сайт Администрации Константиновского района в сети Интернет (www.konstadmin.ru).

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность;

- актуальность;

- оперативность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.2.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками Отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная у специалиста Отдела информация, оно может обратиться непосредственно к начальнику отдела имущественных отношений.

2.2.3. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заинтересованных лиц в Отдел осуществляется посредством почтовой, электронной, факсимильной связи.

Начальник отдела в течение одного дня со дня обращения заинтересованного лица определяет исполнителя для подготовки ответа.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня поступления запроса.

2.2.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации (далее - СМИ), а также посредством официального сайта администрации Константиновского района, в сети Интернет (www.konstadmin.ru).

Официальный сайт Администрации в сети Интернет должен содержать:

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-форму и образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- образец примерной формы договора аренды муниципального имущества;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- утверждённый административный регламент.

2.2.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги.

При ответе на телефонные звонки сотрудник Отдела, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми. В конце консультирования сотрудник Отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) сотрудники Отдела, осуществляющие прием и консультирование, дают ответ самостоятельно. Если для ответа на вопрос заинтересованного лица необходима дополнительная информация, сотрудник Отдела может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для консультации.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя.

Сотрудники Отдела, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. 

2.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

К заявлению о предоставлении муниципального имущества в аренду, прилагаются следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2)копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

3)копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

2.4. Оплата за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) непредставление полного пакета документов, перечисленных в пункте 2.3. настоящего Регламента;

б) выявление противоречий и неточностей в представленных документах, перечисленных в пункте 2.3. настоящего Регламента.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется получателю услуги в течение 30 дней с момента регистрации заявления.
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1 настоящего Регламента.

В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов.

Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных правил и норм.

2.7. Перерасчёт арендной платы.

Размер арендной платы изменяется ежегодно путем корректировки индекса инфляции на текущий финансовый год в соответствии с федеральным законом о федеральном бюджете на соответствующий год и не чаще одного раза в год.

2.8 Арендная плата начисляется с момента подписания сторонами акта приёма-передачи муниципального имущества.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Порядок предоставления муниципальной услуги "Расчёт стоимости арендной платы объектов имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Константиновский район»".

3.1.1. Прием заявлений и документов от заинтересованных лиц

Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица (лично или их представители по доверенности) представляют документы, указанные в пункте 2.3. настоящего Регламента.

При приеме документов сотрудник Отдела проверяет:

комплектность документов;

правильность заполнения заявления.

После прохождения контроля документов, заявление регистрируется в администрации Константиновского района путем присвоения входящего номера и даты регистрации документа, который называется заявителю.

В случае если заявление и документы поступили после 16 часов 00 минут, срок рассмотрения, указанный в пункте 2.3 настоящего Регламента, начинает исчисляться со дня, следующего за днем приема документов.

Поступившие в Администрацию документы направляются в Отдел.

Начальник отдела определяет сотрудника отдела ответственным исполнителем по данным документам.

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов

Сотрудник Отдела, являющийся ответственным исполнителем, проводит экспертизу представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации.

В случаях, не предоставления предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Регламента документов, сотрудник Отдела готовит мотивированный отказ, который подписывается уполномоченным на то руководителем.

3.1.3. Оформление расчёта стоимости арендой платы муниципального имущества.

Сотрудник Отдела, являющийся ответственным исполнителем, на основании постановления администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду осуществляет в двухнедельный срок подготовку проекта договора аренды с приложениями (расчёт стоимости арендной платы за пользование муниципальным имуществом, передаточный акт, счет - фактуру) и направляет подготовленный проект договора аренды муниципального имущества со всеми приложениями заявителю для подписания договора.

4. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудником отдела осуществляется начальник Отдела. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Регламента.

Глава администрации организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Отдела. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов Отдела. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники Отдела. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), лично либо письменно в Администрацию.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов прилагаются к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 дней со дня поступления.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в Администрацию обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и (или) применении в соответствии с действующим законодательством дисциплинарных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги «Расчет стоимости арендной платы объектов имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Константиновский район»



Главе Константиновского района

Б.Е. Хлопяникову

от__________________________
____________________________

____________________________
(ФИО, наименование заявителя)
____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________
адрес, контактный телефон

Заявление

Прошу Вас предоставить мне расчет стоимости арендной платы помещения, здания, сооружения, расположенного по адресу:_____________________________

______________________________________________________________________

общей площадью: _________________________ на основании отчета независимого эксперта №_______________ от ______________________________.

_______________________________________                           _____________

                     (подпись, расшифровка подписи)                                                                       (дата)
М.П.
Я ознакомлен (а), что 

1. Настоящем я выражаю согласия на обработку предоставленных мною персональных данных в соответствии с ФЗ от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных».

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

Приложение:

1. отчет независимого эксперта о стоимости годовой арендной платы

2. копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица
3. копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц)
4. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
Обращение заявителя в отдел имущественных отношений Администрации Константиновского района





Предоставление заявителю расчета стоимости арендной платы, счета и/или счет-фактуры (квитанции) на оплату арендной платы объекта имущества





Мотивированный отказ в предоставление муниципальной услуги





Предоставление расчета стоимости арендной платы объектов имущества, находящихся в собственности муниципального образования Константиновский район на основании отчета независимого эксперта





Рассмотрение представленных документов





Прием заявления с документами, проверка комплектности документов, представленных заявителем и их регистрация








