Утвержден 

постановлением администрации

Киренского муниципального района

от  «23» апреля 2013г. г. № 364

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Передача в аренду муниципального имущества без проведения торгов»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент (далее – Регламент) регулирует общественные отношения при предоставлении Отделом по управлению муниципальным имуществом администрации Киренского муниципального района (далее – Отдел) муниципальной услуги «Передача в аренду муниципального имущества без проведения торгов» (Далее - Услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) Отдела, а также его должностных лиц.

1.2. Категория заявителей
1.2.1. Физические лица и юридические лица, которым муниципальное имущество может быть предоставлено без проведения торгов в соответствии со ст.17.1 Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-Фз «о защите конкуренции» (исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий Услугу с запросом о  предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным устной, письменной или электронной форме.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги
1.3.1. Адрес места нахождения Отдела: 666703, Иркутская обл.,  г.Киренск, ул.Красноармейская, 5, каб. 7, 8 третий  этаж.

 График работы Отдела: понедельник с 8-30 ч. до 17-30, обед с 12-00 ч. до 13-00 ч. со вторника  по пятницу с 8-30 ч. до 16-30, обед с 12-00 ч. до 13-00 ч.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.3.1.1. Прием заявлений осуществляется по адресу: 666703,Иркутская область,  г. Киренск, ул. Красноармейская, 5, каб.8,   понедельник, четверг с 8-30 до 16-30, обед с 12-00 до 13-00 в порядке живой очереди 

Контактный телефон для справок: 8(39568) 4-32-42
Е-mail: kirenskadm@yandex.ru 
1.3.1.2. Письма о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления, о выдаче (об отказе в выдаче) документов осуществляется по адресу: 666703,  Иркутская область,  г. Киренск, ул. Красноармейская, 5, каб. 7, 8, третий  этаж, понедельник, четверг с 8-30 до 16-30,  перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

Информация о предоставлении Услуги, об адресах электронной почты, контактных телефонах и графике работы Отдела - на официальном сайте администрации Киренского муниципального района  www. kirenskrn.irkobl.ru в разделе «Муниципальные услуги»;

- на информационных стендах Отдела по услугам. 

1.3.2. Информирование по вопросам предоставления Услуги, в том числе о ходе предоставления Услуги, входит в обязанность сотрудника Отдела, ответственного за прием и выдачу документов (далее – лицо, ответственное за оказание услуги).
Информирование и консультации осуществляется в устной форме,  при личном обращении заявителя, письменном обращении заявителя с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи, посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах. 

При личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов в устной форме подробно, информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Лицо, ответственное за предоставление услуги, предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о порядке предоставления Услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления Услуги;

- о ходе предоставления Услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

При письменном обращении заявителей информирование осуществляется на основании письменного заявления. Ответ на заявление оформляется письмом и направляется по адресу заявителя, указанному в поданном им заявлении, или лично.

На информационном стенде у кабинета, где осуществляется прием граждан, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление Услуги;

- образец оформления заявления для предоставления Услуги;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению;

- информация, указанная в п.1.3.1 настоящего Регламента.

Информация о процедуре предоставления Услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Услуги: «Передача в аренду муниципального имущества без проведения торгов».

2.2. Орган, предоставляющий Услугу: 
Отдел  по управлению муниципальным имуществом администрации Киренского муниципального района (далее Отдел).

2.2.1. Иные органы власти и местного самоуправления, задействованные в организации в предоставлении Услуги:

- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №13 по Иркутской области.
2.3. Результат предоставления Услуги: 
2.3.1. Заключение договора аренды муниципального имущества.

2.3.2. Мотивированный письменный отказ в заключении договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом.
2.4. Срок предоставления Услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги заявителям, составляет не более 65 дней и складывается из следующих сроков:

2.4.1. приём и регистрация заявления – не более 30 минут на одного заявителя;
2.4.2. передача зарегистрированного заявления главе администрации Киренского муниципального района– не позднее 1 рабочего дня с момента регистрации заявления.
2.4.3. Глава администрации Киренского муниципального района назначает лицо, ответственное за оказание услуги (исполнение Заявления) – не позднее 1 рабочего дня с момента получения зарегистрированного заявления.

2.4.4. Секретарь  администрации Киренского муниципального района передает заявление лицу, ответственному за оказание услуги – не позднее 2 часов с момента получения их от главы администрации Киренского муниципального района.

2.4.5. Лицо, оказывающее услугу, проверяет заявление на соответствие действующему законодательству и настоящему Регламенту – в течение 30 минут на каждое поступившее заявление. 
2.4.6. В случае:
2.4.6.1. если документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Регламента, не соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящему Регламенту, то лицо, ответственное за оказание услуги в течение 12 дней готовит проект письма заявителю, в котором указывает: в чём состоят нарушения. После подготовки проекта письма оно передаётся заведующему Отделом, который в течение дня должен согласовать его и передать на подпись главе администрации Киренского муниципального района. 
2.4.6.2. если документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Регламента, соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящему Регламенту, то лицо, ответственного за оказание услуги в течение 1 рабочего дня готовит проект межведомственного запроса в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы №13 по Иркутской области.

2.4.7. Глава администрации Киренского муниципального района подписывает запрос – в течение 1 рабочего дня с момента поступления к нему проекта запроса в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы №13 по Иркутской области.

2.4.8. Секретарь администрации Киренского муниципального района незамедлительно после получения от Главы администрации Киренского муниципального района  запроса направляет его в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы №13 по Иркутской области.

2.4.9. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №13 по каналам межведомственного взаимодействия в течение 5 рабочих дней направляет в Отдел ответ на запрос указанный в пункте 2.4.6.2. настоящего Регламента.
2.4.10.  в случае:

2.4.10.1 если ответ на запрос содержит указания, что сведения представленные заявителем являются недостоверными или отсутствуют у Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №13, то предоставление услуги заявителю незамедлительно прекращаются.

2.4.10.2. если Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №13 подтверждает достоверность сведений, указанных заявителем, то лицо, ответственное за оказание услуги – в течение 15 рабочих дней с момента получения ответа на запрос готовит проект Распоряжения о заключении договора аренды муниципального имущества (далее – Распоряжение).

2.4.11. После подготовки проекта Распоряжения оно передаётся на согласование заведующему Отделом, который в течение рабочего дня должен его согласовать. 

2.4.12. После согласования заведующим отделом проекта Распоряжения оно в течение  рабочего дня направляется главному специалисту по правовым вопросам и муниципальным услугам администрации Киренского муниципального района на согласование.

2.4.13. Главный   специалист    по   правовым   вопросам  и   муниципальным   услугам администрации Киренского муниципального района согласовывает либо не согласовывает Распоряжение  - в течение 2 рабочих дней.
2.4.13.1. В случае несогласования Распоряжения, главным специалистом по правовым вопросам и муниципальным услугам  администрации Киренского муниципального района в срок, указанный в пункте 2.4.13. готовит письменное заключение с перечнем нарушений, которые необходимо устранить лицу, оказывающему услугу. Лицо, оказывающее услугу, должно в течение 2 рабочих дней устранить указанные нарушения, после чего процедура продолжается в общем порядке. 

2.4.14. После согласования проекта Распоряжения главным специалистом по правовым вопросам и муниципальным услугам   администрации Киренского муниципального района оно направляется на подписание  главе администрации Киренского муниципального района с общими правилами делопроизводства Администрации Киренского муниципального района.

2.4.15. Глава администрации Киренского муниципального района  в течение 2 рабочих дней подписывает проект Распоряжения.

2.4.16. Лицо, ответственное за оказание услуги после получения Распоряжения – в течение 5 рабочих дней готовит проект договора аренды муниципального имущества (далее – Договор) и расчёт размера арендной платы.

2.4.17. Заведующий Отделом и главный специалист по правовым вопросам и муниципальным услугам администрации Киренского муниципального района согласовывают проект Договора в течении 2-х рабочих дней. После согласования Заведующий Отделом направляет Договор на подпись главе администрации Киренского муниципального района.

2.4.18. Глава администрации Киренского муниципального района  после получения проекта Договора подписывает его и передаёт лицу, ответственному за оказание услуги – в течение 3 рабочих дней.

2.4.19. Лицо, ответственное за оказание услуги извещает посредством телефонной связи заявителя о готовности Договора – в течение 1 рабочего дня.

2.4.20. Заявитель в течение 5 рабочих дней должен явиться по адресу: 666703, Иркутская область, г. Киренск, ул. Красноармейсская,5, каб. № 8,  для подписания и получения своего экземпляра договора.

2.4.21. В случае неисполнения заявителем пункта 2.4.20 в установленный в нём срок, проект Договора направляется заявителю посредством почтовой связи с обратным уведомлением в течение 1 рабочего дня.

В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 8 дней с уведомлением заявителя о продлении срока его рассмотрения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги.

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 №237);

- Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета» от 08.12.1994 №238-239, Собрание законодательства Российской Федерации от 05.12.1994 №32 ст.3301);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003). 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179).

- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета», № 162, 27.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3434, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006).

- Федеральный закон от 12.06. 2002 №67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации» («Российская газета" от 15 июня 2002 г. N 106,"Парламентская газета" от 15 июня 2002 г. N 110-111,Собрание законодательства Российской Федерации от 17 июня 2002 г. N 24 ст. 2253); 
- - Устав муниципального образования Киренский район ( «Ленские зори» газета Киренского района 15 июля 2005 года № 58)

- Решение Думы Киренского района от 11.02.2011г. № 167/5 «О внесении изменений в Положение «О порядке передачи в аренду объектов муниципальной собственности муниципального образования «Киренский район». («Ленские зори» газета Киренского района 18 марта 2011 года № 19).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

2.6.1. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1) указывается:

2.6.1.1. фамилия, имя и отчество заявителя;

2.6.1.2. полное наименование юридического лица (сведения о физическом лице, зарегистрированном в качестве индивидуального предпринимателя, далее ИП), которое представляет заявитель;

2.6.1.3. юридический адрес/адрес регистрации индивидуального предпринимателя;

2.6.1.4. адрес для получения почтовой корреспонденции заявителя и контактные телефоны;
2.6.1.5. ИНН организации и (или) ИП;

2.6.1.6. ОГРН/ОГРИП;

2.6.1.7. основания, подтверждающие право подписания заявления заявителем;
2.6.1.8. наименование испрашиваемого муниципального имущества;

2.6.1.9. месторасположение испрашиваемого имущества;

2.6.1.10. цель использования испрашиваемого имущества;

2.6.1.11. площадь испрашиваемого имущества в кв.м.;

2.6.1.12. срок на которое испрашивается имущество (либо бессрочно).

2.6.2. К заявлению не прилагаются какие-либо дополнительные документы.
2.6.3. Отдел отказывает заявителю в оказании муниципальной услуги по следующим основаниям:

2.6.3.1. несоблюдение требований установленных частью 1 статьи 17.1. и частью 4 статьи 53 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;
2.6.3.2. содержание заявления не позволяет установить содержание требований заявителя;

2.6.3.3.текст заявления не поддается прочтению;

2.6.3.4. в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2.6.3.5. межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №13 указала на недостоверность сведений указанных заявителем, либо отсутствие информации о заявителе;
2.6.3.6. испрашиваемый объект уже передан в пользование другому лицу;
2.6.3.7. антимонопольный орган отказал в предоставлении муниципальной преференции.  

2.6.3.8. Главный специалист по правовым вопросам и муниципальным услугам  администрации Киренского муниципального района  дал письменное заключение о невозможности и (или) незаконности предоставления услуги.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно для её получения. 

2.6.4. Сведения, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Регламента, представляются заявителем самостоятельно. 

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Услугу, иных органов власти и местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.6.5. 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 Услуги. 

2.7. Основания для отказа в приеме документов:
- отсутствуют. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении Услуги.
2.8.1. в письменном обращении не указано хотя бы одно из сведений, требуемых в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Регламента.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

Обращение заявителя за услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, не требуется.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Услуги. 

Плата за предоставление Услуги не взимается.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Предоставление муниципальной услуги для заявителя является бесплатной.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги  подлежит регистрации секретарем администрации Киренского муниципального района в течение 30 минут с момента её поступления. 
2.14. Требования к местам предоставления Услуги.

На территории, прилегающей к зданию, в котором сотрудники осуществляют прием заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здание, в котором располагаются сотрудники, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение и располагается с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта. Здание, в котором предоставляется Услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

 Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, имеющих оптимальные условия для работы.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой.

2.15. Показатели доступности и качества Услуги.

2.15.1. Показатели доступности:

1) доступность информации о порядке и правилах предоставления Услуги;
2) территориальная, транспортная доступность органа, предоставляющего Услугу;

3) возможность получения информации по вопросам предоставления Услуги при личном приеме заявителей, а также с использованием почтовой, электронной  связи;

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.15.2. Показатели качества:

1) соблюдение срока предоставления Услуги;

2) предоставление Услуги в соответствии со стандартом предоставления Услуги;

3) количество обоснованных письменных жалоб на некачественное предоставление услуги.

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги  в многофункциональных центрах.

Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Услуга в электронном виде не предоставляется. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур.

Предоставление Услуги в письменной форме включает следующие административные процедуры:

3.1.1. приём и регистрация заявления;

3.1.2. передача зарегистрированного заявления Главе администрации Киренского муниципального района  и назначение им  лица, ответственного за оказание услуги;

3.1.3. передача секретарем администрации Киренского муниципального района заявления лицу, ответственному за оказание услуги;

3.1.4. проверка заявления на соответствие действующему законодательству и настоящему Регламенту и подготовка ответа заявителю о необходимости устранения замечаний либо подготовка и направление межведомственного запроса; 

3.1.5. получение ответа на межведомственный запрос, его обработка, подготовка проекта Распоряжения и его согласование заведующим Отдела;
3.1.6. согласование проекта Распоряжения главным специалистом  по правовым вопросам и муниципальным услугам  администрации Киренского муниципального района;
3.1.7. подписание проекта Распоряжения Главой  администрации Киренского муниципального района  и передача Распоряжения лицу, ответственному за оказание услуги;

3.1.9. подготовка проекта договора, подписание проекта договора;
3.1.10. передача проекта договора заявителю для подписания;
В приложении №2 к Регламенту приводится Блок-схема предоставления Услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления. 

3.2.1. Основание для начала процедуры: поступление в администрацию Киренского муниципального района письменного заявления по форме, приведенной в приложении №1 к настоящему административному регламенту. Письменное заявление может поступить лично от заявителя.
3.2.2. Ответственный за выполнение административной процедуры: секретарь администрации Киренского муниципального района, ответственный за приём документов. 

3.2.3. Административные действия.

Секретарь администрации Киренского муниципального района, ответственный за приём документов:
- регистрирует поступившее заявление, из расчета 30 минут на одного заявителя.
3.2.4. Критерии принятия решения:

-регистрации подлежат все поступившие заявления

3.2.5. Результат административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении Услуги.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия:
- занесение реквизитов входящего заявления в систему автоматизированного документооборота  с последующим переносом данных на бумажный носитель. 

3.3. Передача зарегистрированного заявления Главе администрации Киренского муниципального района и назначение им лица, ответственного за оказание услуги.
3.3.1. Основание для начала процедуры: регистрация заявления о предоставлении Услуги.

3.3.2. Ответственные за выполнение административной процедуры: 

Секретарь администрации Киренского муниципального района,  Заведующая Отделом администрации Киренского муниципального района.

3.3.3. Административные действия.
Секретарь администрации Киренского муниципального района передаёт заведующему Отделом поступившее заявление не позднее чем через 1 рабочий день с момента регистрации заявления.
Заведующий Отделом:

- назначает лицо, ответственное за оказание услуги в течение рабочего дня с момента получения зарегистрированного заявления.
3.3.4. Критерии принятия решения:
-передаче подлежат все поступившие и зарегистрированные заявления.
3.3.5. Результат административной процедуры: 
- назначение лица, ответственного за оказание услуги
3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия:

Нанесение резолюции Главы администрации Киренского муниципального района на заявлении.

3.4. Передача заведующим Отделом заявление лицу, ответственному за оказание услуги.
3.4.1. Основание для начала процедуры:

- назначение лица, ответственного за оказание услуги;

3.4.2. Ответственные за выполнение административной процедуры;

- заведующий Отделом
- лицо, ответственное за оказание услуги 
3.4.3. Административные действия:

Заведующий Отделом:

- не позднее 1 рабочего дня с момента назначения ответственного лица передаёт заявление лицу ответственному за оказание услуги.

Лицо, ответственное за оказание услуги:

-незамедлительно получает от заведующего отделом заявление

3.4.4 Критерии принятия решения:

-передаче подлежат все поступившие заявления

3.4.5. Результат административной процедуры: 

- получение лицом, ответственным за оказание услуги заявления с отметкой заведующего Отделом об исполнении.
3.4.6 Способ фиксации результата выполнения административного действия:

Резолюция заведующей Отделом об исполнении на заявлении.
3.5. Проверка заявления на соответствие действующему законодательству и настоящему Регламенту и подготовка ответа заявителю о необходимости устранения замечаний либо подготовка и направление межведомственного запроса.
3.5.1. Основания для начала процедуры:

- получение лицом, ответственным за оказание услуги заявления с отметкой заведующего Отделом о принятии к исполнению.

3.5.2.Ответственные за выполнение административной процедуры:

- лицо, ответственное за оказание услуги;

- заведующий Отделом.
3.5.3. Административные действия

Лицо, ответственное за оказание услуги:

- в течение 30 минут на каждое поступившее заявление, проверяет заявление на соответствие действующему законодательству и настоящему Регламенту.
3.5.2.1. в случае, если Заявление не соответствует требованиям пункта 2.6.1. настоящего Регламента, то в течение 12 дней готовит проект письма заявителю, в котором указывает: в чём состоят нарушения; какие документы необходимо дополнительно представить в соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящего регламента; где и каким образом можно получить указанные документы. 

3.5.2.2. в случае, если Заявление соответствует требованиям пункта 2.6.1. настоящего Регламента, то в течение 1 рабочего дня готовит проект межведомственного запроса в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы №13 по Иркутской области.

Заведующий Отделом:

- в случае наступления условий предусмотренных пунктом 3.5.2.1. настоящего Регламента, в течение 3-х рабочих дней согласовывает письмо и передаёт его главе администрации Киренского муниципального района.
- в случае наступления условий предусмотренных пунктом 3.5.2.2. настоящего Регламента, глава администрации Киренского муниципального района в течение 1 рабочего дня подписывает межведомственный запрос в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы №13 по Иркутской области и передаёт его секретарю администрации Киренского муниципального района. 

Секретарь администрации Киренского муниципального района:

- в случае наступления условий, предусмотренных пунктом 3.5.2.1. в течение 1 рабочего дня направляет письмо по почте заявителю.

-в случае наступления условий, предусмотренных пунктом 3.5.2.2., незамедлительно после получения запроса от главы администрации Киренского муниципального района направляет его в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы №13 по Иркутской области.

3.5.4 Критерии принятия решения:

- ответ подготавливается на все поступившие заявления;

3.5.5. Результат административной процедуры:

3.5.5.1. Направление письма заявителю о необходимости устранения нарушений и замечаний. В этом случае, предоставление услуги приостанавливается до получения ответа на письмо от Заявителя. После исправления заявителем нарушений и замечаний административная процедура  3.5. повторяется. 
3.5.5.2. направление межведомственного запроса в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы №13 по Иркутской области.

3.5.6 Способ фиксации результата выполнения административного действия:

Регистрация в журнале исходящей корреспонденции администрации Киренского муниципального района направляемых писем.
3.6. Получение ответа на межведомственный запрос, его обработка, подготовка проекта Распоряжения и его согласование.
3.6.1. Основания для начала процедуры:

-получение ответа на межведомственный запрос из Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №13 по Иркутской области
3.6.2. Ответственные за выполнение административной процедуры:
- лицо, ответственное за оказание услуги;

- заведующий Отделом;

 3.6.3. Административные действия:

Лицо, ответственное за оказание услуги:

3.6.3.1. в случае если ответ на запрос содержит указания, что сведения представленные заявителем являются недостоверными или отсутствуют в базах данных Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №13, то предоставление услуги заявителю незамедлительно прекращаются.
3.6.3.2. в случае если Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №13 подтверждает достоверность сведений, указанных заявителем и предоставляет всю необходимую в соответствии с процедурой межведомственного взаимодействия информацию, то лицо, ответственное за оказание услуги в течение 15 рабочих дней готовит проект Распоряжения;

Заведующий Отделом:

- в течение рабочего дня с момента получения проекта Распоряжения согласовывает его и передаёт главному специалисту  по правовым вопросам и муниципальным  услугам администрации Киренского муниципального района.
3.6.4. Критерии принятия решения:

Достоверность предоставленных сведений

3.6.5. Результат административной процедуры:

3.6.5.1. прекращение оказания муниципальной услуги;
3.6.5.2. направление в сектор по правовым вопросам и муниципальным услугам администрации Киренского муниципального района проекта Распоряжения для последующего согласования.

3.6.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия:

Резолюция специалиста по правовым вопросам и муниципальным услугам администрации Киренского муниципального района о согласовании либо нет проекта Распоряжения.
3.7. Согласование проекта Распоряжения сектором по правовым вопросам и муниципальным услугам администрации Киренского муниципального района.
3.7.1. Основания для начала процедуры:
Получение главным специалистом по правовым вопросам и муниципальным услугам  администрации Киренского муниципального района  проекта Распоряжения, согласованного заведующим Отдела.

3.7.2. Ответственные за выполнение административной процедуры:
- главный специалист по правовым вопросам и муниципальным услугам  администрации Киренского муниципального района;
-  лицо, ответственное за оказание услуги;
3.7.3. Административные действия:

Специалисты по правовым вопросам и муниципальным услугам администрации Киренского муниципального района:

3.7.3.1. в случае обнаружения в проекте Распоряжения неточностей либо в случае не соответствия его действующему законодательству и нормативно-правовым актам Киренского муниципального района, в течение 5 рабочих дней готовит письменное заключение с перечнем нарушений, которые необходимо устранить лицу, оказывающему услугу, либо о невозможности дальнейшего предоставления услуги. Об этом он должен незамедлительно уведомить заведующего Отделом  для передачи ему письменного заключения. 

3.7.3.2. в случае соответствия проекта Распоряжения действующему законодательству и нормативно-правовым актам Киренского муниципального района передаёт его в течение 2 рабочих дней секретарю администрации Киренского муниципального района.
Лицо, ответственное за оказание услуги:

- В случае наступления условий, предусмотренных пунктом 3.7.3.1. настоящего Регламента, в течение 3-х рабочих дней с момента получения письменного заключения, устраняет все указанные нарушения. В случае заключения о невозможности дальнейшего предоставления услуги, предоставление услуги прекращается.
- после устранения нарушений, незамедлительно, направляет исправленный проект Распоряжения главному специалисту  по правовым вопросам  и муниципальным услугам для повторного согласования. 

Главный специалист по правовым вопросам и муниципальным услугам  администрации Киренского муниципального района:

- после согласования передаёт проект Распоряжения лицу ответственному за предоставлении муниципальной услуги для передачи секретарю администрации  Киренского муниципального района в целях подписания главой администрации Киренского муниципального района.
3.7.4 Критерии принятия решения:

Соответствие проекта Распоряжения действующему законодательству и нормативно-правовым актам Киренского муниципального района

3.7.5. Результат административной процедуры

- согласование проекта Распоряжения всеми установленными  действующим законодательством и нормативно-правовыми актами Киренского муниципального района лицами и направление его для подписания главе администрации Киренского муниципального района.

3.7.6 Способ фиксации результата выполнения административного действия:

Роспись всех установленных действующим законодательством и нормативно-правовыми актами Киренского муниципального района лиц администрации Киренского муниципального района.

3.8. Подписание проекта Распоряжения главой администрации  Киренского муниципального района и передача Распоряжения лицу, ответственному за оказание услуги.

3.8.1. Основания начала процедуры: 

- поступление проекта Распоряжения на подпись главе администрации Киренского муниципального района.
3.8.2. Ответственные за выполнение административной процедуры:

- глава администрации Киренского муниципального района
- секретарь администрации Киренского муниципального района
3.8.3. Административные действия: 

Глава администрации Киренского муниципального района:

-  в течение 2-х рабочих дней с момента поступления к нему проекта Распоряжения подписывает его

Секретарь администрации Киренского муниципального района:

- в течение 1 рабочего дня с момента подписания главой администрации Киренского муниципального района Распоряжения  передаёт его лицу, ответственному за оказание услуги.

3.8.4. Критерии принятия решения:

Соответствие проекта Распоряжения действующему законодательству и нормативно-правовым актам Киренского муниципального района

3.8.5. Результат административной процедуры:

- получение лицом ответственным за оказание услуги подписанного главой администрации Киренского муниципального района Распоряжения.

3.8.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия:

Фактическая передачи лица ответственного за оказание услуги в получении подписанного Распоряжения.
3.9. Передача Распоряжения лицу, ответственному за оказание услуги, подготовка проекта договора, подписание проекта договора.
3.9.1.  Основания начала процедуры:

- получение лицом, ответственным за оказание услуги подписанного главой администрации Киренского муниципального района Распоряжения;
3.9.2. Ответственные за выполнение административной процедуры:

- лицо, ответственное за оказание услуги

- заведующий Отделом
3.9.3. Административные действия:

Лицо, ответственное за оказание услуги:

- в течение 10 рабочих дней готовит проект Договора и расчёт размера арендной платы;
- передаёт проект Договора для согласования заведующему Отделом;
Заведующий Отделом: 

- после получения проекта Договора согласовывает его в течение  рабочего дня.

- после согласования проекта Договора передает его на согласование главному специалисту  по правовым вопросам и муниципальным услугам администрации Киренского муниципального района.

Главный специалист  по правовым вопросам и муниципальным услугам  администрации Киренского муниципального района:

- после получения проекта Договора согласовывает его в течение 2 рабочих дней.

- после согласования проекта Договора передает его лицу, ответственному за оказание услуги.
- Лицо, ответственное за оказание услуги:

- в течение 1 рабочего дня после получения от главного специалиста  по правовым вопросам и муниципальным услугам  администрации Киренского муниципального района согласованного проекта Договора передает его на подписание главе администрации Киренского муниципального района.

Глава администрации Киренского муниципального района:

- в течении 2 рабочих дней подписывает проект договора и передает его лицу, ответственному за оказание услуги.
извещает посредством телефонной связи заявителя о готовности Договора

- Лицо, ответственное за оказание услуги:

- в течение 1 рабочего дня после получения от Главы администрации Киренского муниципального района подписанного Договора, по телефону извещает заявителя о готовности Договора.

3.9.4. Критерии принятия решения:

Соответствие проекта Договора действующему законодательству и нормативно-правовым актам Киренского муниципального района.

3.9.5. Результат административной процедуры

- подписание проекта договора главой администрации Киренского муниципального района
- оповещение заявителя о готовности договора.
3.9.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия:

- Подпись в проекте Договора Главы администрации Киренского муниципального района.
3.10. Передача проекта договора заявителю для подписания.

3.10.1. Основания начала процедуры:

Оповещение заявителя о подписании лицом, ответственным за оказание услуги проекта Договора

3.10.2. Ответственные за выполнение административной процедуры:

- лицо, оказывающее услугу

- заявитель

3.10.3. Административные действия:
Заявитель:
3.10.3.1. в течение 5 рабочих дней с момента оповещения его о подписании лицом, ответственным за оказание услуги Договора должен явиться по адресу: 666703, Иркутская область, г. Киренск, ул. Красноармейская,5 третий этаж каб. 8 понедельник, четверг  с 8-30 до 17-30 перерыв на обед с 12-00 до 13-00, для подписания и получения своего экземпляра договора.

Лицо оказывающее услугу: 

- в случае неисполнения заявителем пункта 3.10.3.1. в установленный в нём срок, направляет проект Договора заявителю посредством почтовой связи с обратным уведомлением в течение 1 рабочего дня.

3.10.4. Критерии принятия решения:

Передачи подлежат все подготовленные договоры

3.10.5. Результат административной процедуры:

- получение заявителем подписанного Договора.

3.10.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия:

Роспись заявителя в получении Договора.

4. Формы контроля за предоставлением Услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется заведующим Отделом.
Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
Проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги. 

Контроль полноты и качества предоставления услуги осуществляется заведующим отделом и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством и нормативно-правовыми актами Администрации Киренского муниципального района.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами заявители путем получения информации о ней письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий  (бездействия), принятых в ходе предоставления Услуги.

5.2. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы главе администрации Киренского муниципального района.

5.3. Жалоба может быть направлена (передана) одним из следующих способов:

1) путем ее направления с использованием почтовой связи на адрес: 666703, Иркутская область, г. Киренск, ул. Красноармейская,5

2) при личном обращении заявителя в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Киренского муниципального района  по адресу: 666703, Иркутская область, г. Киренск, ул. Красноармейская,5; 

3) при личном приеме заявителя Мэром Киренского муниципального района;

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решения и действия (бездействия) органа, а также должностных лиц и муниципальных служащих ответственных за предоставление муниципальной услуги, является: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя в целях предоставления муниципальной услуги документов, не предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

4) отказ в приеме у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги; (за исключением наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.6.3 настоящего административного регламента); 

6) истребование с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги; 

7) отказ должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.5. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотреблением правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является зарегистрированное обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен особый порядок предоставления.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги, решения и (или) 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 (или) действиях (бездействии)  органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действиями (бездействием) органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

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

5.8. Поступившая в администрацию Киренского муниципального района жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае если предмет жалобы соответствует подпунктам 4 и 7 пункта 5.4 административного регламента - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 


5.9. По результатам рассмотрения жалобы может быть принято одно из следующих решений:

1) о признании жалобы обоснованной и подлежащей удовлетворению, в том числе в форме отмены решения должностного лица или муниципального служащего, принятого в ходе предоставления муниципальной услуги, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю платы, истребованной за предоставление муниципальной услуги, приема у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента; 

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего раздела административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

И.о. главы администрации
                                                          
                      С.Н. Сафонов

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Передача в аренду
 муниципального имущества без проведения торгов»

Главе администрации Киренского муниципального района
П.Н. Неупокоеву

от_________________________________________

адрес для получения почтовой корреспонденции: ____________________________________________________________________________________
контактный телефон:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального имущества 

Я ___________________________________________________________________________,
                                                                                      (ф.и.о. лица, подписывающего заявление)

представляющий интересы _____________________________________________________, 
                                                                                 (организационно правовая форма и полное наименование юридического лица/
                                                                                                                     индивидуального предпринимателя) 

на основании ________________________________________________________________, 
                                                                    (документ, подтверждающий права лица, подписавшего заявление)
Прошу Вас предоставить в безвозмездное пользование без проведения торгов следующее муниципальное имущество: _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________, 

                                                     (наименование муниципального имущества)

месторасположение испрашиваемого имущества: ________________________________________________________________________________________________________________,
цель использования испрашиваемого имущества: ________________________________________________________________________________________________________________,

площадь испрашиваемого имущества: _______________________________________ кв.м.,

срок на которое испрашивается имущество (либо бессрочно) ________________________.

О себе сообщаем следующие сведения:

Юридический адрес юридического лица (место регистрации ИП): __________________________________________________________________________________________________,

ИНН (организации или ИП): ______________________

ОГРН/ОГРИП: __________________________________
__________________/______________/ 

                               «__»___________20__ г.
М.П.

	               
	Приложение № 2 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Передача в аренду

 муниципального имущества без проведения торгов»



БЛОК – СХЕМА
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Отказ в предоставлении услуги, в случае отрицательного письменного заключения консультанта по правовым вопросам администрации Киренского муниципального района








Отказ в предоставлении услуги, в случае не подтверждения запрашиваемой информации органами ФНС








Обработка поступивших документов





Начало предоставления услуги





Направление документов гражданину для устранения замечаний





Подготовка и подписание проекта Распоряжения





Направление запроса в ФНС РФ





Получение ответа из ФНС РФ





Подготовка и подписание Договора





Окончание предоставления услуги
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