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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЛАБИНСКОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 01.10.2014										№ 1045
г.Лабинск


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010  года               №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Лабинского городского поселения Лабинского района от 27 ноября 2012 года № 1056     «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и анализа практики применения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Лабинского городского поселения Лабинского района и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций администрации Лабинского городского поселения Лабинского района»  п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов» (прилагается).
2.	Отделу делопроизводства администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (Переходько) опубликовать настоящее  постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации Лабинского городского поселения Лабинского района в сети Интернет.
3.	Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Лабинского городского поселения Лабинского района И.В.Рыбьякову.
[bookmark: sub_4]4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


Глава администрации 
Лабинского городского поселения					   А.Н.Матыченко


ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления администрации
Лабинского городского поселения Лабинского района
от __________________ № ______________
«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»


	Проект подготовлен и внесён:
Начальник отдела муниципального
имущества администрации

	

М.В.Юренко


	Проект согласован:
Заместитель главы администрации	
	
И.В.Рыбьякова

	
	

	Начальник юридического
отдела  администрации

Начальник отдела
[bookmark: _GoBack]делопроизводства администрации
	
О.Б.Резанова


О.А.Переходько

	
	

	Заявка на рассылку: отдел делопроизводства администрации, Лабинская межрайонная прокуратура, юридический отдел администрации, отдел муниципального имущества администрации – 2 экз.

	
	

	Заявку составил:
Начальник отдела  муниципального 
имущества администрации
	

М.В.Юренко
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ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Лабинского городского поселения
Лабинского района
от 01.10.2014 № 1045


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование 
без проведения торгов»


Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.
1.1.1.Предметом регулирования настоящего административного регламента по предоставлению администрацией Лабинского городского поселения Лабинского района (далее - Администрация) муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества за исключением земельных участков в аренду или безвозмездное пользование (далее - муниципальная услуга) без проведения торгов на право заключения договора аренды или безвозмездного пользования (далее - торги) в случае поступления соответствующего заявления от заявителя.
1.2. Описание заявителей.
1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ                 «О защите конкуренции» может быть заключен договор аренды или безвозмездного пользования в отношении муниципального имущества без проведения торгов (далее - заявители).
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя может выступать представитель, действующий в силу полномочий, основанных на надлежащим образом оформленной доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
1.3.1.1. При личном или письменном обращении.
1.3.1.2. На информационных стендах, в помещениях для предоставления муниципальной услуги.
1.3.1.3. По телефону.
1.3.1.5. На официальных сайтах в сети Интернет.
1.3.1.6. По электронной почте.
1.3.2. Информация справочного характера об Администрации, ее почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес официального сайта, номера телефонов для справок и приема граждан:
Юридический и фактический адрес Администрации: 352500, Краснодарский край, г.Лабинск, ул.Красная, д. № 48.
Адрес электронной почты Администрации: labinsk-city@mail.kuban.ru.
Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: adm@labnsk.ru.
Телефоны Администрации для справок и передачи обращения посредством факсимильной связи: телефон 8 (861 69) 3-12-40, факс 8 (861 69) 3-30-75.
В рамках оказания услуги по телефону приемной Администрации оказывается необходимая информационно-консультационная помощь.
При ответах на телефонные звонки должностные лица Администрации подробно информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. Если отсутствует возможность ответить на поставленный вопрос, гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем дачи ответа на поставленные вопросы, содержащиеся в обращении заявителя. В ответе должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес Администрации, адрес электронной почты.
Ответ направляется по почте или электронной почте на адрес, указанный в запросе заявителя в установленные сроки.
1.3.3. График работы Администрации:
понедельник – четверг с 9-00до 18-12, перерыв с 13-00 до 14-00, пятница с 9-00 до 17-12, перерыв, с 13-00 до 14-00, выходные дни: суббота, воскресенье.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления услуг размещается на информационных стендах в помещении администрации Лабинского городского поселения по адресу: г.Лабинск, ул.Красная,48 и муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Лабинский район «Межмуниципальный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МБУ МФЦ) по адресу: г.Лабинск, ул.Победы, 177.
1.3.5. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользованиебез проведения торгов».
1.3.6. На информационных стендах в помещении,  предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:
1.3.6.1. Сроки предоставления муниципальной услуги.
1.3.6.2. Формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги, образцы их заполнения.
1.3.6.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предъявляемые к ним требования.
1.3.6.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.6.5. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.
1.3.6.6. Извлечения из настоящего Административного регламента, блок-схема административного процесса предоставления муниципальной услуги.
1.3.6.7. Другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Лабинского городского поселения Лабинского района и осуществляется через отдел муниципального имущества администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (далее по тексту – Отдел).
2.2.2. Местонахождение Отдела: 352500, Краснодарский край, г.Лабинск, ул.Красная, д. 48, кабинет 15.
2.2.3. Режим работы Отдела: понедельник – четверг с 9-00до 18-12, перерыв с 13-00до 14-00, пятница с 9-00 до 17-12, перерыв с 13-00до 14-00. Выходные дни: суббота – воскресенье.
2.2.4. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией или муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Лабинский район «Межмуниципальный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»в соответствии с Административным регламентом.
2.2.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:
2.3.1.1. Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов.
2.3.1.2. Отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов.
2.3.2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:
[bookmark: sub_2322]2.3.2.1. Постановления администрации Лабинского городского поселения Лабинского района о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов.
[bookmark: sub_2323]2.3.2.2. Договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом.
[bookmark: sub_2321]2.3.2.3. Уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование (с указанием оснований такого отказа).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи  (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней.
2.4.2. Исполнители несут ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Бюджетным кодексом РФ;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ                                 «О  государственной  регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                              «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом  от 24.июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
Федеральным  законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;
Решением Совета Лабинского городского поселения Лабинского района от  24 ноября 2010  года № 74/19 «Об утверждении положения                   «О порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности Лабинского городского поселения Лабинского района».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, порядок их представления.
2.6.1. Перечень документов, представляемых заявителем на предоставление муниципальной услуги.
	№
п/п
	Наименование документа
	Тип документа 

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1
	Заявление на предоставление в аренду (безвозмездное пользование) муниципального имущества согласно приложению № 1 к Административному регламенту
	подлинник

	2
	Документы, удостоверяющие личность гражданина, в случае обращения юридического лица - документы, подтверждающие полномочия руководителя
	подлинник

	3
	Учредительные документы, если заявитель является юридическим лицом
	подлинник

	4
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации
	подлинник 

	5
	Документы, подтверждающие соответствие получателя услуги требованиям ст. 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года
№  135-ФЗ «О защите конкуренции»
	подлинник

	6
	В случае обращения за оказанием муниципальной услуги доверенного лица -доверенность
	подлинник 

	Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия:

	7
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ)
	подлинник

	8
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)
	подлинник

	9
	Отчет об оценке рыночной стоимости арендной платы
	подлинник

	10
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящихся в муниципальной собственности, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений
	подлинник

	11
	Технический паспорт здания, строения, сооружения
	подлинник


2.6.2. Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, представленные в рамках межведомственного взаимодействия.
2.6.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут быть поданы с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством Российской Федерации.
2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
2.6.4.1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.4.2. Представления документов и информации, которые находятся в распоряжении отраслевых (функциональных) органов Администрации, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг».
2.6.5. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, находящихся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, в течение 3 рабочих дней со дня получения в работу документов подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Направление межведомственного запроса оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.
Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством курьера).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям:
2.7.1.1. Отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процесс оказания муниципальных услуг.
2.7.1.2. Несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг.
2.7.1.3. Обращение ненадлежащего лица.
2.7.2. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
2.8.2.1.Отсутствие объекта в реестре муниципального имущества.
2.8.2.2.Отсутствие возможности предоставления указанного в обращении имущества в аренду или безвозмездное пользование.
2.8.2.3.Несоответствия заявителя и целей предоставления муниципального имущества требованиям статей 17.1 и 19 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции».
2.8.2.4.Отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
2.8.2.5.Наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации.
2.8.2.6.Запрашиваемое потребителем муниципальной услуги имущество не планируется сдавать в аренду.
2.8.2.7.Наличие действующего договора аренды на запрашиваемый объект муниципальной собственности.
2.8.2.8.Невозможность использования объекта муниципальной собственности на условиях аренды по техническим причинам.
2.8.2.9.Невозможность использования объекта муниципальной собственности на условиях аренды по запрашиваемому профилю.
2.8.2.10.Объект муниципальной собственности подлежит отчуждению из муниципальной собственности.
2.8.2.11.Объект муниципальной собственности целесообразно использовать для муниципальных нужд.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услуги необходимые и обязательные при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение – 1 календарного дня.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях приема и выдачи документов.
2.13.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.13.3. Рабочее место специалиста отдела, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.
2.13.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.13.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями (банкетками).
2.13.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.13.7. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
2.14.1.1. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.14.1.2. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.14.1.3. Исчерпывающая информация о муниципальной услуге.
2.14.1.4. Обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.
2.14.1.5. Выполнение требований, установленных действующим законодательством Российской Федерации, в том числе отсутствие избыточных административных действий.
2.14.1.6. Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде).
2.14.1.7. Размещение информационных материалов на сайте администрации в сети Интернет.
2.14.1.8. Предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги (в письменной форме на основании письменного обращения (почтой, электронной почтой, факсимильной связью); в устной форме при личном обращении; в устной форме по телефону). Все консультации являются бесплатными.
2.14.2. Взаимодействие заявителя со специалистами Администрации осуществляется при личном обращении заявителя:
2.14.2.1. Для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.2.2. За получением постановления администрации Лабинского городского поселения Лабинского района о предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование.
2.14.2.3. За получением договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом.
2.14.2.4. За получением письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований отказа).
2.14.3. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги составляет                 15 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
2.15.1. Муниципальная услуга может быть предоставлена через муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Лабинский район «Межмуниципальный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  в соответствии с соглашением о взаимодействии между МБУ МФЦ и Администрацией. 
2.15.2.Юридический и фактический адрес МБУ МФЦ: 352500, Краснодарский край, г.Лабинск, ул.Победы, д. № 177. 
2.15.3. Контактные телефоны МБУ МФЦ: администратор: 3-56-10,              3-56-18,  факс:3-55-86. 
2.15.4. Адрес электронной почты МБУ МФЦ :mfc.labinsk@yandex.ru.
2.15.5. Адрес официального сайта МБУ МФЦ: labinsk.e-mfc.ru
2.15.6. Режим работы МБУ МФЦ: ежедневно с 8-00 до 19-05, суббота с 8-00 до 13-00, без перерыва, выходной день – воскресенье.
2.15.7. В случае предоставления муниципальной услуги в МБУ МФЦ заявитель предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы в МБУ МФЦ. 
2.15.8. Передача документов курьером из МБУ МФЦ в Администрацию и документов по результатам оказания услуги из Администрации курьеру МБУ МФЦ, в случае её оказания через МБУ МФЦ, осуществляется в течение 1 рабочего дня  с момента их регистрации.
2.15.9. МБУ МФЦ организует предоставление настоящей муниципальной услуги в соответствии с соглашением о взаимодействии между МБУ МФЦ и Администрацией, со дня вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
2.15.10. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, копирование и сканирование документов, предусмотренных частью 6                 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги в  МБУ МФЦ осуществляются бесплатно.
2.15.11. МБУ МФЦ может по запросу заявителя обеспечивать выезд работника МБУ МФЦ к заявителю для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также доставку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе за плату.
2.15.12. Порядок исчисления платы за выезд работника МБУ МФЦ к заявителю, а также перечень категорий граждан, для которых организация выезда работника МБУ МФЦ осуществляется бесплатно, утверждаются актом высшего исполнительного органа государственной власти Краснодарского края.
2.15.13. В случае если обращение гражданина поступило в форме электронного документа, то ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
2.15.14. Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.
2.15.15. Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.
2.15.16. Для получения муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет в Администрацию или                    МБУ МФЦ надлежащим образом оформленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.15.17. Исполнение муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения следующих административных процедур (действий):
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.
3.1.2. Передача заявления и прилагаемых к нему документов из                МБУ МФЦ в Администрацию (в случае поступления заявления в                 МБУ МФЦ).
3.1.3.Рассмотрение принятых документов.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
передача документов, подтверждающих принятие решения из Администрации в МБУ МФЦ (в случае поступления заявления в                       МБУ МФЦ);
3.1.5. Оформление договора аренды или безвозмездного пользования с заявителем.
3.1.6. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Последовательность процедур (действий) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.
3.2.1.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление заявителем заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента, в Администрацию или через МБУ МФЦ.
3.2.1.2. Специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, при необходимости на экземпляре заявителя ставится отметка о принятии заявления.
3.2.1.3.Заявление в тот же день направляется главе Лабинского городского поселения Лабинского района (далее - Глава).
3.2.1.4. Глава рассматривает поступившее заявление, выносит резолюцию и направляет заявление специалисту Отдела.
3.2.1.5. Результатом процедуры является регистрация заявления с приложенными документами и передача их на дальнейшее рассмотрение.
3.2.1.6. Срок выполнения данной административной процедуры –               2 дня.
3.2.1.7. Способ фиксации – занесение заявления в журнал регистрации и внесение в электронную базу данных.
3.2.2. Рассмотрение принятых документов
3.2.2.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление Главой в Отдел для исполнения заявления с прилагаемыми к нему документами.
3.2.2.2. Специалист Отдела рассматривает заявление с прилагаемыми документами в течение 5 рабочих дней.
3.2.2.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов специалист Отдела должен связаться с заявителем по телефону (при указании последнего в заявлении), ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий три рабочих дня со дня уведомления.
3.2.2.4. В случае, если в течение трех рабочих дней указанные замечания не устранены, а также при невозможности связаться с заявителем по телефону, специалист готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение пятнадцати рабочих дней со дня получения заявителем уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2.5. Результатом процедуры является рассмотрение документов и передача их для принятия решения в комиссию по проведению конкурсов и аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества Лабинского городского поселения Лабинского района (далее - Комиссия).
3.2.3. Срок выполнения данной административной процедуры – 5 дней.
3.2.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.4.1. Решение о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование (без проведения торгов) принимается Администрацией на основании решения Комиссии посредством издания постановления Администрации.
3.2.4.2. Комиссией может быть принято решение о возможности заключения договора аренды или договора безвозмездного пользования с заявителем либо об отказе в заключении договора с заявителем.
3.2.4.3.В случае положительного решения Комиссии специалист Отдела готовит проект постановления администрации о предоставлении имущества и направляет его для согласования в соответствующие структурные подразделения Администрации для согласования.
3.2.4.4. Согласованный проект постановления направляется на подпись Главе.
3.2.4.5. На основании постановления Администрации о предоставлении имущества специалист Отдела готовит проект договора и направляет проект договора заявителю для подписания. При этом специалист Отдела в обязательном порядке уведомляет заявителя по телефону, факсу или электронной почте о вынесении постановления и возможности получения проекта договора лично или через представителя. Срок подписания заявителем проекта договора 1 календарный день.
3.2.4.6.При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  специалист Отдела оформляет уведомление об отказе в предоставлении услуги в течение 2 календарных дней с момента получения подписанного всеми участвовавшими в заседании членами Комиссии протокола заседания Комиссии.
3.2.4.7. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается Главой администрации и выдаётся заявителю на руки либо направляется почтовой связью в срок, установленный для рассмотрения обращений.
3.2.4.8. Общий срок административной процедуры не может превышать  20 календарных дней.
3.2.5. Оформление договора аренды.
3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию подписанного заявителем проекта договора без разногласий по его форме и содержанию. Заявитель, подписав проект договора, вправе лично или через своего представителя, через МБУ МФЦ  передать этот проект в Администрацию.
3.2.5.2. Специалист Отдела в течение 1 календарного дня осуществляет проверку наличия подписей заявителя и оттиска печатей (для юридических лиц и физических лиц - индивидуальных предпринимателей, у которых имеется печать) на всех экземплярах проекта договора, после чего направляет его на подпись Главе.
3.2.5.3. Специалист Отдела после получения подписанного Главой договора в течение 2 календарных дней  направляет договор заявителю. Договор может быть передан лично заявителю или его представителю, а также через МБУ МФЦ. При этом, в случае заключения договора на срок 1 год и более, специалист Отдела разъясняет заявителю о необходимости регистрации им договора в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
3.2.5.4. Общий срок административной процедуры составляет не более 3 календарных дней.
3.2.5.5. Результатом административной процедуры является направление или выдача заявителю договора.

Раздел 4. Формы контроля за 
исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами администрации положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги осуществляется заместителем главы администрации, начальником отдела Администрации, курирующим специалиста, оказывающего муниципальную услугу и руководителем МБУ МФЦ (в случае предоставления муниципальной услуги через МБУ МФЦ).
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений данного Административного регламента.
4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение, содержащих жалобу на действие (бездействие) должностных лиц Администрации и МБУ МФЦ.
4.3. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначенной заместителем главы, начальником отдела Администрации, курирующим данное направление деятельности. В случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к установленной законодательством РФ ответственности.
4.4. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.
4.5. Общий контроль за соблюдением требований данного административного регламента в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляет глава Лабинского городского поселения Лабинского района.
4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                     МБУ МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МБУ МФЦ либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги в досудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.
5.2.5. 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.
5.2.6.Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.
5.2.7. Отказ Администрации, Отдела, должностного лица Администрации, Отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.  
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ МФЦ с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.5. Жалоба должна содержать:
5.5.1. Наименование Администрации, Отдела, должностного лица Администрации, Отдела, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.5.2. Фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.
5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, Отдела, должностного лица Администрации, Отдела, или муниципального служащего.
5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, Отдела, должностного лица Администрации, Отдела, или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, Отдела, должностного лица Администрации, Отдела, 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 Администрация принимает одно из следующих решений:
5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, Отделом 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.
5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 раздела 5 настоящего Административного регламента 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 незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


Начальник отдела муниципального 
имущества администрации							М.В.Юренко















ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное  пользование без проведения торгов»


Главе Лабинского городского поселения Лабинского района
от_____________________________
_______________________________
(указываются реквизиты заявителя, 
номера телефонов)
	
Заявление

	         Прошу предоставить в аренду нежилое помещение (здание, сооружение)

	

	(указываются этаж, номер помещения и номера комнат в соответствии с технической документацией)

	площадью
	
	кв. м в здании, расположенном по адресу:

	

	(указывается адрес здания в соответствии с технической документацией)

	для использования под
	

	(указывается цель использования арендуемых помещений)

	на срок
	
	.

	

	заявитель:
	
	

	

	

	(подпись) (И.О.Фамилия)

	(м.п.) "
	
	"
	
	20
	
	г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное  пользование без проведения торгов»

БЛОК-СХЕМА
описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги





Оформление договора аренды или безвозмездного пользования с заявителем


Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Рассмотрение принятых документов


Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


Передача документов, подтверждающих принятие решения из Администрации в МФЦ (в случае поступления заявления в МБУ МФЦ)


Прием и регистрация заявления и документов


Передача заявления и прилагаемых к нему документов из МБУ МФЦ в Администрацию (в случае поступления заявления в МБУ МФЦ)
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