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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

КАНЕВСКОЙ  РАЙОН  
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 13.07.2016                                                                                                     № 1197                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
ст-ца Каневская 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения о расторжении договора аренды, безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных  и муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Заключение соглашения о расторжении договора аренды, безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления» (прилагается). 
2.Признать утратившими силу:
2.1.Подпункт 1.1 пункта 1 постановления администрации муниципального образования Каневской район от 9 августа 2012 года № 1202 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере имущественных отношений»;
2.2.Подпункт 1.1 пункта 1 постановления администрации муниципального образования Каневской район от 20 августа 2014 года № 1170 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Каневской район от 9 августа 2012 года № 1202 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере имущественных отношений».

3.Отделу по связям со СМИ и общественностью администрации  муниципального образования Каневской район (Заславская) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Каневской район. 
4.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Каневской район Н.Н.Бурба.

5.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава муниципального образования

Каневской район                                                                              А.В.Герасименко

	                                                         
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования

Каневской район

от 13.07.2016 № 1197




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение соглашения о расторжении договора аренды, безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления»
1. Общие положения

1.1.Настоящий административный регламент (далее - Административный регламент) определяет сроки, порядок и условия осуществления административных процедур и административных действий в ходе предоставления муниципальной услуги по заключению соглашения о расторжении договора аренды, безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края в целях повышения качества предоставления и доступности результатов по предоставлению администрацией муниципального образования Каневской район муниципальной услуги: «Заключение соглашения о расторжении договора аренды, безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления».
1.2.Заявителями являются юридические и физические лица. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, прилагает к заявлению документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или надлежащим образом заверенную копию).

1.3.Информация о местах нахождения и графике работы органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
	Наименование

организации
	График работы
	Юридический адрес организации, телефон
	Адреса электронной почты и сайта

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	Управление имущественных  отношений администрации муниципального образования Каневской район

(далее – управление)
	Понедельник-четверг:

с 8-00 до 17-00

Пятница — неприемный день. Предпраздничные дни- с 8-00 до 16-00

Перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00
	353730, ст. Каневская, ул. Вокзальная № 32, кабинет 18

8 (86164) 7-47-35 (тел./факс)
	io@kanevskadm.ru
http://www.kanevskadm.ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	Муниципальное казённое учреждение муниципального образования Каневской район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МКУ МФЦ Каневского района)
	Понедельник-пятница:

с 8-00 до 18-30

Суббота и предпраздничные дни:

с 8-00 до 15-30
	353730, ст. Каневская, ул. Горького № 58

8 (86164) 4-51-88
	mfc@kanevskadm.ru
http://www.kanevskadm.ru


1.4.Информирование заинтересованных лиц о муниципальной услуге осуществляется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

-размещения информации на официальном сайте администрации  муниципального образования Каневской район в сети «Интернет»;

-размещение информации на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале  государственных услуг.

1.5.Индивидуальное устное информирование о муниципальной услуге обеспечивается должностными лицами управления, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица управления), работниками многофункционального центра посредством консультирования лично либо по телефону.

1.6.Посредством устного консультирования заинтересованным лицам предоставляется следующая информация:

-о месте нахождения, справочных телефонах, факсах, интернет-сайте, адресах электронной почты управления, многофункционального центра, о графике личного приема посетителей должностными лицами управления,  работниками многофункционального центра, местах приема письменных обращений, запросов о предоставлении муниципальной услуги, местах устного информирования;

-о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

-о сроках предоставления муниципальной услуги;

-о текущей административной процедуре предоставления муниципальной услуги;

-иная необходимая информация, связанная с предоставлением муниципальной услуги.
Информирование по иным вопросам, требующим дополнительной проработки, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется только на основании письменного обращения.
1.7.При устном информировании по телефону должностное лицо управления, работник многофункционального центра называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предлагает гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо управления, работник многофункционального центра при общении с заинтересованными лицами (лично или по телефону) должно относиться к ним корректно и внимательно, соблюдать общепринятые правила поведения и нормы деловой этики, проводить консультирование с использованием официально-делового стиля речи.

Завершая консультирование должностное лицо управления, работник многофункционального центра,  кратко подводит итог и при необходимости перечисляет действия, которые следует предпринять лицу, обратившемуся за консультацией.

1.8.Прием посетителей в помещениях управления осуществляется должностными лицами управления в соответствии с графиком работы управления, указанным в пункте 1.3 раздела 1, при наличии документа, удостоверяющего личность.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании письменного обращения в управление путем направления ответа почтовым отправлением.

Письменное обращение по вопросам получения информации о предоставлении муниципальной услуги надлежит направлять по месту нахождения управления.
1.9.Публичное информирование о муниципальной услуге осуществляется посредством размещения соответствующей информации:

-на официальном сайте администрации муниципального образования Каневской район в информационно телекоммуникационной сети «Интернет»;

-на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и портале   государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, на официальном сайте многофункционального центра, на информационных стендах (информационном киоске) управления, на информационных стендах многофункционального центра.

1.10.Публичное информирование может осуществляться иными способами в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.
Информационные стенды (информационные киоски) управления, многофункционального центра оформляются в соответствии с требованиями, изложенными в разделе 2 настоящего Административного регламента.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Заключение соглашения о расторжении  договора аренды, безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления» (далее- соглашение о расторжении).

2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляться администрацией муни​ципального образо​вания Каневской район в лице   управления имущественных отношений администрации муниципального образования Каневской район.


В предоставлении услуги участвует МКУ МФЦ Каневского района.
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем соглашения о расторжении, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.Максимальный срок исполнения муниципальной услуги – 20 календарных дней.
2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-статьей 132 Конституции Российской Федерации; 
-Гражданским кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-частью 1 статьи 51 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Уставом муни​ципального образо​вания Каневской район;

-постановлением администрации муни​ципального образо​вания Каневской район от 19 декабря 2011 года № 1830 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций муниципального образования Каневской район».
2.6.Исчерпывающий перечень документов и информации, предъявляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги:
	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (Оригинал, копия)
	Примечание


	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые заявителем самостоятельно:

	1.
	Заявление о заключении соглашения о расторжении  
	Оригинал
	

	2.
	Документы, удостоверяющие личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации); временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); удостоверение личности или военный билет военнослужащего; паспорт моряка; удостоверение беженца)
	Копия
	

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия)  представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	Подлинник или надлежащим образом заверенная копия
	

	Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия:

	1.
	Нет
	-
	


2.7.Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить,  в том числе в электронной форме, отсутствуют.
2.8.Управление не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муни​ципальной услуги.
2.9.Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муни​ципальной услуги, не производится.
2.10.Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  предоставлении муниципальной услуги, нет.
2.11.Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.12.Приостановление предоставления муниципальной услуги не производится.
2.13.Управление отказывает в предоставлении муни​ципальной услуги в  случае, если заявление не содержит следующие данные:
-номер и дату договора аренды, безвозмездного пользования, договора доверительного управления имуществом, иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или)  пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления.
2.14.Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, при личном обращении в многофункциональный центр - не более 10 минут.

2.15.Срок регистрации заявки заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.
2.16.Помещения, в которых предоставляется муни​ципальная услуга, должны соответствовать санитарным правилам и нормам, а также правилам противопожарной безопасности, в том числе должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи.

Помещения, в которых предоставляется муни​ципальная услуга, должны быть оборудованы телефонами, факсами, копировальными аппаратами, компьютерами и иной необходимой оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей.

Двери помещений для должностных лиц управления, предоставляющих муни​ципальную услугу, должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета и названия структурного подразделения управления.

Помещения многофункционального центра для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.
2.17.Помещения для ожидания должны быть оборудованы системами вентиляции, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи.

Помещения для ожидания и приема граждан, в том числе места для заполнения запросов о предоставлении муни​ципальной услуги, должны быть оборудованы стульями и столами, в данных помещениях должна быть обеспечена возможность написания обращений.

Помещения для приема граждан должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием.

В помещениях для приема граждан обеспечивается:

-комфортное расположение гражданина и должностного лица;

-возможность и удобство написания гражданами обращений;

-телефонная связь;

-возможность копирования документов;

-доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муни​ципальной услуги.
2.18.К информационным стендам должен быть обеспечен свободный доступ посетителей.

На информационных стендах, а также на официальном сайте многофункционального центра в сети «Интернет» размещается следующая информация:

-о месте нахождения, справочных телефонах, факсах, интернет-сайте, адресах электронной почты управления, многофункционального центра;

-о режиме работы управления, многофункционального центра и графике личного приема посетителей должностными лицами управления;

-о местах приема письменных обращений, запросов о предоставлении муни​ципальной услуги, местах устного информирования, а также о должностных лицах управления, осуществляющих такие прием и информирование, в том числе номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности.

-образец оформления заявления о предоставлении информации, содержащейся в Реестре;

-исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муни​ципальной услуги;

-тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муни​ципальной услуги.
2.19.Предоставление информации инвалидам осуществляется путем размещения информации на стендах, портале в сети Интернет, информирования по телефону. Площадь помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивает возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории помещения, входа в него и выхода из него, в том числе с помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.
На территории имеются места стоянки транспортного средства, предоставляющие возможность самостоятельной посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, оказывает помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

С помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

В помещениях имеется оборудование и носители информации, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга.
В помещении имеются места ожидания, места для заполнения запросов,имеется оборудование с дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

В помещение, в котором оказывается муниципальная услуга, допускается сурдопереводчик и тифлосурдопереводчик, собака-проводник при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.
При необходимости, муниципальная услуга предоставляется, по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. Все выезды к данной категории граждан осуществляется на безвозмездной основе по предварительной записи, которую можно осуществить дистанционно по телефону: 8 (86164) 4-51-91. Если же у заявителя с ограниченными возможностями все-таки возникает необходимость посетить лично офисы приема и выдачи документов, то специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, оказывает помощь инвалиду в получении муниципальных услуг, включая их сопровождение.
2.20.Показателями доступности и качества муни​ципальной услуги являются:
-количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами управления, работниками многофункционального центра, осуществляющими предоставление муни​ципальной услуги;

-сроки предоставления муни​ципальной услуги;

-условия ожидания приема;

-доступность по времени и месту приема заявителей;

-наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муни​ципальной услуги;

-возможность получения информации о ходе предоставления муни​ципальной услуги;

-обоснованность отказов в предоставлении муни​ципальной услуги;

-отсутствие избыточных административных действий;

-соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муни​ципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;

-возможность установления персональной ответственности должностных лиц, участвующих в предоставлении муни​ципальной услуги, за выполнение конкретных административных процедур или административных действий при предоставлении муни​ципальной услуги;

-возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) управления, а также должностных лиц управления;
-ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента.

2.21.Предоставление муни​ципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с заключенным в установленном порядке соглашением о взаимодействии.
В многофункциональном центре осуществляется прием заявлений и выдача документов при личном обращении заявителя (его представителя).

Управление обязано представить в полном объеме предусмотренную административным регламентом информацию о муни​ципальной услуге  многофункциональному центру для ее размещения в месте, отведенном для информирования заявителей.
2.22.С использованием портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также Единого портала государственных услуг производится информирование о порядке предоставления муни​ципальной услуги, а также предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре
1. Состав административной процедуры
1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-прием и регистрация заявления, в том числе через многофункциональный центр;
-рассмотрение заявления;
-подготовка, согласование и подписание соглашения о расторжении либо мотивированного отказа;

-регистрация и отправка соглашения о расторжении либо мотивированного отказа заявителю, в том числе через многофункциональный центр.

1.2.Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муни​ципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.  Прием и регистрация заявления, в том числе через 

многофункциональный центр

2.1.Основанием для начала организации действий по предоставлению муни​ципальной услуги является поступление заявления (приложение № 2) заинтересованного лица. 

Заявление может быть подано:

-при личном обращении заявителя;

-в виде почтового отправления;

-в электронной форме на официальный электронный адрес, указанный в пункте 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента;

-через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с представлением надлежащим образом оформленных документов.
2.2.При поступлении заявления в управление должностное лицо управления, осуществляющее прием, регистрацию и направление в структурные подразделения управления поступающих заявлений, обращений и документов, отправку документов (далее - работник, ответственный за документооборот) осуществляет следующие административные действия:

-устанавливает предмет заявления;

-проверяет соответствие представленных документов (при их наличии) описи, реестру или иному перечню таких документов;

-присваивает заявлению регистрационный номер;

-выдает заявителю копию заявления с отметкой о приеме - в случае личного обращения заявителя (представителя заявителя);

-вносит сведения в Единую систему электронного документооборота (при наличии) или в журнал регистрации входящей корреспонденции. При поступлении заявления на официальный электронный адрес работник, ответственный за документооборот, осуществляет следующие административные действия:

- распечатывает заявление;

- устанавливает предмет заявления;

- присваивает заявлению регистрационный номер;

- вносит сведения в Единую систему электронного документооборота (при наличии) или в журнал регистрации входящей корреспонденции.
2.3.При личном обращении заявителя или представителя заявителя в многофункциональный центр, работник многофункционального центра, осуществляет прием, регистрацию заявлений и документов и их передачу в управление в соответствии с условиями соглашения, заключенного между  управлением и многофункциональным центром.
2.4.Передача документов из многофункционального центра в управление осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.
2.5.График приема-передачи документов из многофункционального центра в управление и из управления в многофункциональный центр согласовывается с руководителем многофункционального центра.
2.6.При передаче пакета документов сотрудник управления, ответственный за документооборот, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. 


Первый экземпляр реестра остается у сотрудника управления, второй - подлежит возврату курьером в многофункциональный центр. 
2.7.Информация о получении документов заносится в Единую систему электронного документооборота (при наличии) или в журнал регистрации входящей корреспонденции.
2.8.Результатом административной процедуры является принятие заявления и представленных документов и передача пакета документов в управление.
2.9.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- при личном обращении - десять минут;

- при поступлении заявления почтовым отправлением, в электронной форме или через многофункциональный центр - 2 календарных дня.
2.10.Должностным лицом управления, ответственным за выполнение административной процедуры, является работник, ответственный за документооборот.
2.11.Критерием принятия решения является наличие заявления и документов, их соответствие установленным требованиям, соблюдение условий соглашения, соблюдение правил делопроизводства, установленных для входящей корреспонденции управления.
2.12.Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.
2.13.Результат административной процедуры фиксируется путем проставления регистрационного штампа управления на заявлении с указанием входящего номера и даты регистрации, внесения сведений о заявлении в Единую систему электронного документооборота (при наличии) или в журнал регистрации входящей корреспонденции.

3. Рассмотрение заявления 
3.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления в управление.
3.2.Начальник управления имущественных отношений или лицо, его замещающее (далее - начальник управления), рассматривает заявление и направляет его в сектор муниципальной собственности с поручением о  рассмотрении.

Заведующий сектором муни​ципальной собственности или лицо, его замещающее:

- рассматривает заявление;

-определяет должностное лицо сектора муни​ципальной собственности, ответственного за предоставление муни​ципальной услуги (далее - ответственный работник);

-передает ответственному работнику заявление для рассмотрения;

-вносит сведения об определении ответственного работника в Единую систему электронного документооборота (при наличии).

При рассмотрении заявления ответственный работник устанавливает соответствие заявления требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента, в том числе - отсутствие оснований для отказа в предоставлении муни​ципальной услуги, указанных в пункте 2.13 раздела 2 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения Административной процедуры составляет 2 календарных дня.
3.3.Работниками управления, ответственными за выполнение административной процедуры, являются:

- начальник управления;

- заведующий сектором муни​ципальной собственности;

- ответственный работник.
3.4.Критерием принятия решения о подготовке соглашения о расторжении является соответствие заявления требованиям настоящего Административного регламента, в том числе отсутствие оснований для отказа в предоставлении муни​ципальной услуги, указанных в пункте 2.13 раздела 2 настоящего Административного регламента.

Критерием принятия решения о подготовке мотивированного отказа в предоставлении муни​ципальной услуги является наличие оснований, указанных в пункте 2.13 раздела 2 настоящего Административного регламента.
3.5.Результатом административной процедуры является решение ответственного работника о подготовке соглашения о расторжении управлением либо о подготовке мотивированного отказа в предоставлении муни​ципальной услуги.
3.6.Результат выполнения административной процедуры фиксируется отметкой в контрольном листе хода предоставления муни​ципальной услуги.

4. Подготовка, согласование и подписание соглашения о 

расторжении либо мотивированного отказа 
4.1.Основанием для начала административной процедуры является:

-отсутствие оснований для отказа в предоставлении муни​ципальной услуги, указанных в пункте 2.13 раздела 2 настоящего Административного регламента;

-наличие заключенного договора аренды, безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления, с заявителем.
4.2.Ответственный работник осуществляет поиск информации о заключенном договоре аренды, безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления, с заявителем.

При наличии информации ответственный работник готовит проект соглашения о расторжении и сопроводительное письмо на заявителя о направлении соглашения о расторжении для подписания с его стороны. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 14 календарных дней.
4.3.Должностными лицами управления, ответственными за выполнение административной процедуры, являются:

- начальник управления;

- заведующий сектором муни​ципальной собственности;

- ответственный работник.
4.4.Критерием принятия решения о подготовке соглашения о расторжении заявителю является соответствие обращения требованиям настоящего Административного регламента, в том числе отсутствие оснований для отказа в предоставлении муни​ципальной услуги, указанных в пункте 2.13 раздела 2 настоящего Административного регламента, а также соответствие подготовленного ответственным работником проекта соглашения о расторжении требованиям действующего законодательства.
4.5.Результатом административной процедуры является подготовка соглашения о расторжении и сопроводительного письма на бумажном носителе, либо мотивированного отказа, которые передаются ответственным работником заведующему сектором муни​ципальной собственности управления или лицу, его замещающему.

После согласования проекта соглашения о расторжении и сопроводительного письма, либо мотивированного отказа, заведующий сектором муни​ципальной собственности или лицо, его замещающее, передает их начальнику управления  для подписания.
4.6.Результат административной процедуры фиксируется подписями начальника управления, заведующим сектором муни​ципальной собственности или лицом, его замещающим, ответственного работника и отметкой в контрольном листе хода предоставления муни​ципальной услуги.
5. Регистрация и отправка соглашения о расторжении либо мотивированного отказа заявителю, в том числе через многофункциональный центр
5.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному работнику соглашения о расторжении и сопроводительного письма,  либо мотивированного отказа, с подписи начальника управления.
5.2.При поступлении соглашения о расторжении и сопроводительного письма, либо мотивированного отказа, ответственный работник:

-передает зарегистрированное соглашение о расторжении и сопроводительное письмо, либо мотивированный отказ, работнику, ответственному за документооборот. 

Работник, ответственный за документооборот, при получении соглашения о расторжении:

- оформляет почтовое отправление;

-передает указанное почтовое отправление в почтовое отделение федерального государственного унитарного предприятия «Почта России» по месту нахождения управления.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 календарных дня.
5.3.Должностными лицами управления, ответственными за выполнение административной процедуры, являются:

- ответственный работник;

-работник, ответственный за документооборот.
5.4.Критерием принятия решения о регистрации и отправке письма является соблюдение установленных правил делопроизводства.
5.5.Результатом административной процедуры является подписанное соглашение о расторжении и сопроводительное письмо, либо мотивированный отказ, на бумажном носителе.
5.6.Результат административной процедуры фиксируется присвоением регистрационного номера сопроводительному письму либо мотивированному отказу, отметкой в журнале исходящей корреспонденции, внесением сведений в Единую систему электронного документооборота.
5.7.В случае, когда предоставление муни​ципальной услуги осуществляется через многофункциональный центр, передача документов из управления в многофункциональный центр осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи документов.

График приема-передачи документов в многофункциональный центр согласовывается с руководителем многофункционального центра.

При передаче пакета документов работник, ответственный за документооборот, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время передачи документов и подпись. 

Первый экземпляр реестра подлежит передаче с курьером в многофункциональный центр, второй - остается у сотрудника, ответственного за документооборот. 

Информация об отправке документов согласно реестру заносится в Единую систему электронного документооборота управления.

Результатом административной процедуры является письмо и  соглашение о расторжении, либо мотивированный отказ, направленные в многофункциональный центр.

Соглашение о расторжении и сопроводительное письмо, либо мотивированный отказ, выдается заявителю работником многофункционального центра.

6. Особенности выполнения административных процедур (действий)
в электронной форме
6.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа с электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)
и на официальный портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) в порядке, установленном Постановлением   Правительства    Российской  Федерации от 7 июля 2011 года 

№ 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

6.2.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются управлением.

Специалисты, ответственные за прием документов, распечатывают документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на бумажный носитель.

6.3.Поступившие документы подлежат рассмотрению в соответствии с административными процедурами, указанными в подразделах 2-5 раздела 3 настоящего Регламента.

6.4.При обращении за предоставлением муниципальной услуги
с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
6.5.Заявитель вправе получать сведения о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

Сведения о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги отражаются в «Личном кабинете» в виде одного из следующих состояний заявления:

1) отклонено (с указанием причин отклонения);

2) на рассмотрении;

3) выполнено.

4. Формы контроля за за исполнением административного 

регламента

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем главы муниципального образования, начальником правления, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о результатах мониторинга исполнения административного регламента предоставления муниципальной  услуги, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

а) Заместителем главы муниципального образования, начальником УИО Каневского района – до 1 июля текущего года.

б) Начальником управления  – до 15 декабря текущего года.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

а) Заместителем главы муниципального образования; 

б) начальником управления.

4.3.Ответственность должностных лиц структурных подразделений администрации муниципального образования Каневской район за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.


Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) управления имущественных отношений администрации муниципального образования Каневской район, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой (приложение № 4) 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 управления имущественных отношений администрации муниципального образования Каневской район, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме начальнику управления имущественных отношений администрации муниципального образования Каневской район. Жалобы на решения, принятые начальником управления имущественных отношений администрации муниципального образования Каневской район, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе муниципального образования Каневской район.

5.3.Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ МФЦ Каневского района по адресу: 353730 Краснодарский край, Каневской район, ст. Каневская, ул. Горького № 58, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставившего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) управления имущественных отношений администрации муниципального образования Каневской район и его должностных лиц, муниципальных служащих устанавливается правовым актом администрации муниципального образования Каневской район.

5.5.Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9.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 подпунктом 5.2., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник управления имущественных

отношений администрации муниципального

образования Каневской район                                                               А.В.Миляков
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 
«Заключение соглашения о 

расторжении  договора аренды, безвозмездного пользования, 

договоров доверительного 

управления имуществом, иных 

договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении 

муниципального имущества, не

 закрепленного на праве 

хозяйственного ведения или 

оперативного управления» 


	БЛОК-СХЕМА

	Заключение соглашения о расторжении  договора аренды, безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных 

договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве 

хозяйственного ведения или оперативного управления



	Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги и пакета документов в МФЦ (Управлении), передача документов из МФЦ в Управление – 

2 календарных дня

	
	

	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в Управлении —

 2 календарных дня

	
	

	Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, формирование - 

14 календарных дней

	
	

	Передача результата муниципальной услуги в «МФЦ» для выдачи заявителю, выдача заявителю сотрудником «МФЦ» (Управления) - 

2 календарных дня


	Начальник управления имущественных

отношений администрации 

муниципального образования

Каневской район
	А.В.Миляков

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

«Заключение соглашения о 

расторжении  договора аренды, безвозмездного пользования, 

договоров доверительного 

управления имуществом, иных 

договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении 

муниципального имущества, не

 закрепленного на праве 

хозяйственного ведения или 

оперативного управления»


	Рекомендуемая форма 

заявления о  заключении соглашения о расторжении
	

	
	

	
	Начальнику управления имущественных отношений администрации муни​ципального

образования Каневской район

И.О. Фамилия

Каневская ст., 353730

Горького ул., д. 60
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	(полное наименование юридического лица, реквизиты документа его государственной регистрации или фамилия, имя, отчество физического лица)
	

	
	
	

	
	
	

	
	(местонахождение юридического лица или место регистрации физического лица)
	

	
	
	

	
	(телефон / факс заявителя)
	

	
	

	В связи с ____________________1 на основании _________________2 прошу расторгнуть договор3 № ______ от «____»___________20___г., заключенный между _____________4 и управлением имущественных отношений администрации муниципального образования Каневской район с «____» ________20____г.5  на следующее имущество, расположенное по адресу:
	

	
	

	 местонахождение объекта(ов)
	

	
	

	Индивидуализирующие характеристики объекта(ов) недвижимости:
	

	
	

	наименование
	кадастровый (условный) номер объекта недвижимости
	площадь, кв.  м
	литера

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	

	Индивидуализирующие характеристики объекта(ов) движимого имущества:
	

	
	

	наименование
	инвентарный номер

	
	

	
	

	
	

	
	.
	

	
	

	/
	
	/
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О., должность представителя юридического лица; Ф.И.О. гражданина)
	

	
	

	М.П.
	/
	
	/
	
	20
	
	года
	

	
	

	1 —  указать причину расторжения
	

	2 — указать норму закона либо пункт соответствующего договора
	

	3  - указать дату и номер расторгаемого договора
	

	4 - указать наименование заявителя
	

	5 -  указать планируемую дату расторжения
	


Начальник управления имущественных

отношений администрации муниципального

образования Каневской район                                                               А.В.Миляков
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 

«Заключение соглашения о 

расторжении  договора аренды, безвозмездного пользования, 

договоров доверительного 

управления имуществом, иных 

договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении 

муниципального имущества, не

 закрепленного на праве 

хозяйственного ведения или 

оперативного управления»


	Рекомендуемая форма 

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

	

	
	Начальнику управления имущественных отношений администрации муни​ципального

образования Каневской район

И.О. Фамилия

Каневская ст., 353730

Горького ул., д. 60

	
	

	
	

	
	

	
	(полное наименование юридического лица, реквизиты документа его государственной регистрации или фамилия, имя, отчество физического лица)

	
	

	
	

	
	(местонахождение юридического лица или место регистрации физического лица)

	
	

	
	(телефон / факс заявителя)

	Жалоба  

на действия (бездействия) или решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги: «Заключение соглашения о 

расторжении  договора аренды, безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении 

муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления»

Должность, ФИО должностного лица, на которое подается жалоба

Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия) или решения):
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением 
______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Приложение: 1.___________________________(документы, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства).


	

	/
	
	/
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О., должность представителя юридического лица; Ф.И.О. гражданина)

	

	М.П.
	/
	
	/
	
	20
	
	года

	


Начальник управления имущественных

отношений администрации муниципального

образования Каневской район                                                               А.В.Миляков
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
 проекта постановления администрации  муниципального образования Каневской район 
                             от _________________       № ____________

«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения о расторжении договора аренды, безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или)  пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления»»

Проект внесен:

Управлением имущественных отношений 

администрации муниципального образования

Каневской район

Начальник управления                                                       
             А.В.Миляков

Проект составлен:
Заведующий сектором муниципальной 

собственности  управления имущественных 

отношений администрации муниципального

образования Каневской район
                                                    С.А.Копылова

Проект согласован:

Начальник общего отдела управления 

делами администрации муниципального 

образования Каневской район                                                                И.А.Тарапун

Начальник юридического отдела 

администрации муниципального 

образования Каневской район                                                              С.П.Гончаров

Заместитель главы 
муниципального образования

Каневской район                                                                                          Н.Н.Бурба

Заместитель управляющего делами,

начальник отдела по взаимодействию

с органами местного самоуправления, 

политическими партиями и

общественными объединениями

управления делами администрации 

муни​ципального образо​вания
Каневской район                                                                                     С.В.Швидкая
 Разослать:

1. Общий отдел




                    - 2 экз.

2. УИО  Каневского района                          

- 2 экз.


