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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ  «ЛИТВИНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ  ЛИТВИНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	30 января 2026 года
	                 № 36
	с. Литвиновка

	
	
	

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» 
	
	


      В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Областным законом Ростовской области от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области», №712-ЗС от 29.11.2016, №939-ЗС от 29.12.2016 на основании внесения изменений в перечень предоставления государственных и муниципальных услуг,  ПОСТАНОВЛЯЮ:
      1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» согласно приложению. 
     2.Признать утратившим силу:

- Постановление Администрации Литвиновского сельского поселения от 23.06.2023 года № 61 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»;
- Постановление Администрации Литвиновского сельского поселения от 06.08.2024 года № 109  О внесении изменений в постановление Администрации 

Литвиновского сельского поселения от 23.06.2023г № 61«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»

    3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

     4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации
Литвиновского сельского поселения                                             И.Н. Герасименко 
Приложение  к постановлению Администрации Литвиновского сельского поселения 

от  30.01.2026 года № 36  
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок»

1. Общие положения 
1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» (далее - Регламент), определяет сроки и
последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, являющиеся арендаторами муниципального имущества муниципального образования «Литвиновское сельское поселение» (далее - Заявитель), подавшие в установленном порядке заявление на имя Главы Администрации Литвиновского сельского поселения в бумажном виде или в форме электронного документа, с приложением необходимых документов. 
         При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии),сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

             Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

       Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается постановлением Администрации Литвиновского сельского поселения  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок».

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Литвиновского сельского поселения. Муниципальная услуга может предоставляться через многофункциональный центр (в случае заключения соглашения между многофункциональным центром и Администрацией Литвиновского сельского поселения, с момента вступления в силу данного соглашения о взаимодействии).

От имени заявителя в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное заявителем лицо.

Местонахождение Администрации Литвиновского сельского поселения:347030 Ростовская область, Белокалитвинский район, с. Литвиновка, ул. Садовая, 2.

Почтовый адрес: 347030, Ростовская область, Белокалитвинский район, с. Литвиновка, ул. Садовая,2.
Официальный адрес электронной почты Администрации Литвиновского сельского поселения: sp04046@donpaс.ru.

Телефон/факс Администрации Литвиновского сельского поселения: 8(863-83) 6-11-49.

режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг- с 800 до 1600, пятница - с 800 до 1430 часов, перерыв с 1200 до 1248 часов.

номер контактного телефона:8 (86383) 6-11-49;

График работы:

	День недели
	Часы работы
	Обеденный перерыв

	Понедельник
	800 -1600
	1200 -1248

	Вторник
	800 -1600
	1200 -1248

	Среда
	800 -1600
	1200 -1248

	Четверг
	800 -1600
	1200 -1248

	Пятница
	800 -1430
	1200 -1248


Многофункционального центра: 

Почтовый адрес: 347045, Ростовская область, г. Белая Калитва,                           ул. Космонавтов, 3;

Адрес электронной почты: mau-mfc-bk@yandex.ru;

Адрес официального сайта: http://www.mfc61.ru;

номер контактного телефона:8 (86383) 2-59-97;

График работы: 

	День недели
	Часы работы
	Обеденный перерыв

	Понедельник
	8.00-18.00
	без перерыва

	Вторник
	8.00-18.00
	без перерыва

	Среда
	8.00-18.00
	без перерыва

	Четверг
	8.00-20.00
	без перерыва

	Пятница
	8.00-17.00
	без перерыва

	Суббота
	8.00-17.00
	без перерыва


Почтовый адрес: 347023, Ростовская область, Белокалитвинский район,

 с. Литвиновка, ул. Садовая,2.контактный телефон: 8 (86383) 6-11-87

График работы: 

	День недели
	Часы работы
	Обеденный перерыв

	Понедельник
	800 -1630
	1200 -1300

	Вторник
	800 -1630
	1200 -1300

	Среда
	800 -1630
	1200 -1300

	Четверг
	800 -1630
	1200 -1300

	Пятница
	800 -1530
	1200 -1300


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

При обращении заявителя для получения муниципальной услуги специалист по имущественным отношениям Администрации Литвиновского сельского поселения должен представиться, назвать наименование структурного подразделения и занимаемую должность.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом по имущественным отношениям при личном контакте с заявителем или с использованием средств телефонной связи.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется заказным письмом.

Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приема документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

При консультировании заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы заявителя.

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:
- порядок предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок».

Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации Литвиновского сельского поселения с юридическими и физическими лицами. 
2.2. Муниципальную услугу в Администрации Литвиновского сельского поселения предоставляет специалист по имущественным отношениям.

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора аренды муниципального имущества на новый срок.

- отказ в заключение договора аренды муниципального имущества на новый срок. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Устав муниципального образования «Литвиновское сельское поселение»;
  - Федеральный закон 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; №419-ФЗ от 01.12.2014 «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»
       - иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской области, муниципальные правовые акты муниципального образования «Литвиновское сельское поселение».
2.6. В целях Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок предоставляются следующие документы:

1) Паспорт гражданина или универсальная карта для граждан, уставные документы для юридических лиц (в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг);

2) Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме (приложение 1 настоящего Регламента);

3) копия при предъявлении оригинала документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя, являющегося физическим лицом; 

4) подлинник документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя – юридического лица, либо его копия, заверенная организацией; 

5) заверенная организацией копия документа, подтверждающего полномочия руководителя юридического лица для Заявителей – юридических лиц.

6) выписка из ЕГРЮЛ – для юридических лиц.
Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

2.7. В приеме документов может быть отказано в случаях, если: 

- заявление представлено без подписи, без указания фамилии, имени, отчества;

- заявление не поддается прочтению.
Срок принятия решения об отказе в приеме документов – в день обращения заявителя.

Срок уведомления заявителя о принятии решения об отказе в приеме документов – до 5 рабочих дней.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
Основанием для отказа в заключение договора аренды муниципального имущества на новый срок является:

- отсутствие у заявителя полномочий на подачу заявления;

- решение ответственного должностного лица при возникновении у него сомнений в подлинности документов и достоверности указанных в них сведений;
- обращение заявителя в письменной форме о возврате документов;

- предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в п. 2.6 настоящего Регламента, кроме документов, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного обмена.

Срок принятия решения об отказе заключения договора аренды муниципального имущества на новый срок – до 15 дней с момента регистрации заявления. 

Срок уведомления заявителя о принятии решения об отказе заключения договора аренды муниципального имущества на новый срок – до 15 дней с момента принятия решения об отказе.

2.9. Подготовка и заключение договора аренды муниципального имущества на новый срок осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.11. Журнал регистрации запроса заявителя ведется на бумажном носителе. Срок регистрации не более 10 минут в день обращения.

        2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

       Помещение, предназначенное для работы с заявителями по приему заявлений и выдаче документов, обеспечивается необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вентиляции воздуха, телефоном, доступом к гардеробу, должны быть оборудованы средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
        В указанных помещениях размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. В случае невозможности размещения информационных стендов используются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ к ней заинтересованных лиц.

. На информационных стендах в помещении  для ожидания и приема заявителей, на официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг размещаются следующие информационные материалы:

        1) информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

        2) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги;

        3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

        4) сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

        5) формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

        6) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

        При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление.

        В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предоставления муниципальной услуги.

        Возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты. Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

        Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги к парковочным местам и стоянка являются бесплатными.

При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:

        1) возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или) с помощью сотрудника Администрации;

         2) содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из него;

        3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения;

        4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

        5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

        6) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

        7) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации;

        8) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги».
2.13. В процессе получения муниципальной услуги, заявитель дважды встречается с должностным лицом, оказывающим муниципальную услугу: при подаче заявления с полным пакетом документов – прием документов, проверка документов до 15 минут, и при получении результата оказания муниципальной услуги – заключение договора аренды муниципального имущества на новый срок. В процессе производства муниципальной услуги заявитель может обратиться к работнику за справкой о ходе предоставления услуги по телефону 8 (86383) 5-67-54. Заявитель, обратившийся по вопросу получения документа, предусмотренного настоящим Регламентом, должен, при соблюдении норм, установленных настоящим Регламентом, иметь возможность получить документ в установленный срок.

2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предусмотрены главой 4 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
С целью оценки доступности и качества муниципальной услуги используются следующие показатели:

- исчерпывающее размещение информации на официальном сайте Администрации Литвиновского сельского поселения, размещение форм заявлений на информационном стенде, получение консультаций по телефону;

- удовлетворенность населения муниципальной услугой;

- возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в телефонном режиме;

- соблюдение сроков выполнения соответствующих административных процедур. 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;
- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

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 МФЦ

3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур при заключении договора аренды муниципального имущества на новый срок:

- прием заявления о заключение договора аренды муниципального имущества на новый срок, с необходимым пакетом документов; 

- регистрация заявления в журнале на бумажном носителе;

- проверка предоставленных документов;

- подготовка и регистрация договора аренды муниципального имущества на новый срок, либо отказа в заключение договора аренды муниципального имущества на новый срок;

- выдача заявителю договора аренды муниципального имущества на новый срок, либо отказа в заключении договора аренды муниципального имущества на новый срок.

3.2. Прием заявления с прилагаемым к нему пакетом документов производится при личном обращении граждан уполномоченным работником специалистом по имущественным отношениям.

Специалист по имущественным отношениям, при необходимости помогает заявителю заполнить форму заявления. Проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению.

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.3. Работник регистрирует заявление с указанием состава поданных документов в журнале.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут в день обращения.

3.4. Работник передает заявление на рассмотрение Главе Администрации Литвиновского сельского поселения. Глава проводит проверку и отписывает заявление работнику, ответственному за предоставление данной муниципальной услуги. 

3.5. По результатам проверки специалист по имуществу, в случае отсутствия оснований для отказа в заключение договора аренды муниципального имущества на новый срок, подготавливает проект договора аренды муниципального имущества на новый срок. Договор заключается в трех экземплярах, два для заявителя, другой остается в Администрации Литвиновского сельского поселения.

Решение об отказе предоставления муниципальной услуги оформляется уведомлением об отказе и должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на конкретные нарушения. Отказ в заключение договора аренды муниципального имущества на новый срок заявителем в судебном порядке. Заключение договора аренды муниципального имущества на новый срок подписывается – Главой Литвиновского сельского поселения.
Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных пунктами 3.4, 3.5, – 30 дней.

Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется. 
 Приложение № 1 к Административному регламенту «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок» 

Главе Администрации Литвиновского сельского поселения 
__________________________________
от ________________________________,
                                            (ФИО)
проживающей(его) по адресу: _________ 

___________________________________ 

___________________________________ 

___________________________________

паспорт: серия ______ номер __________
выдан кем __________________________
___________________________________
___________________________________
______________ когда _______________
тел. _______________________________


Заявление

Прошу Вас предоставить в аренду муниципальное имущество находящиеся в муниципальной собственности, на новый срок по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________________________________,
Площадью ___________________________________________________________
для _________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

дата                                                                    подпись
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