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КОМИТЕТ ИМУЩЕСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЙ 
ЧЕРНОЯРСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  03.09.2013  № 599
      Об утверждении административного

регламента Комитета имущественных отношений 

Черноярского района по предоставлению 

муниципальной  услуги «Предоставление 

муниципального имущества в аренду».


  В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Черноярский район» от 07.10.2011 № 259  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг. 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Комитета имущественных отношений Черноярского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального  имущества в аренду».

2. Обеспечить размещение настоящего постановления  с приложениями в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Черноярский район»  http://www.admcherjar.ru, в государственных информационных системах  http://www.gosuslugi.ru/ , http://gosuslugi.astrobl.ru/.

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

Председатель комитета                                                                            А.А. Бобров
Утвержден постановлением
комитета имущественных 

отношений Черноярского района 

от 03.09.2013 № 599
Административный регламент

Комитета имущественных отношений Черноярского района  по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление муниципального  имущества в аренду»
1 Общие положения

1.1. Административный регламент комитета имущественных отношений Черноярского района  по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» (далее - муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной  услуги, в том числе сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной  услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Административный регламент комитета имущественных отношений Черноярского района  по предоставлению муниципальной услуги (далее - административный регламент) размещен в информационно-телекоммуникационной сети «Интернете» на официальном сайте администрации МО «Черноярский район»   http://www.admcherjar.ru, 

сведения о муниципальной услуге в государственных информационных системах http://gosuslugi.astrobl.ru, http://www.gosuslugi.ru (далее – региональный и единый портал) ), расположенных в информационно - телекоммуникационной системе «Интернет».

Текст административного регламента размещается также в местах предоставления муниципальной  услуги.

1.3. Предоставление результата муниципальной услуги, предусмотренного подпунктом 2.3.1. пункта 2.3 административного регламента осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом следующим категориям пользователей: 

-юридическим лицам , 

- индивидуальным предпринимателям, осуществляющим свою деятельность без образования юридического лица, 

- физическим лицам в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, либо их уполномоченным представителям (далее - заявители), обратившимся в комитет  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.4. Предоставление результата муниципальной услуги, предусмотренного подпунктом 2.3.2 пункта 2.3 административного регламента осуществляется следующим категориям пользователей:

 - муниципальным унитарным предприятиям МО «Черноярский район», муниципальным казенным, бюджетным или автономным учреждениям МО «Черноярский район», обратившимся в комитет  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.5.Условия предоставления муниципальной услуги.

Муниципальное  имущество предоставляется в аренду без проведения торгов в следующих случаях:

- когда муниципальное имущество предоставляется на основании международных договоров Российской Федерации (в том числе межправительственных соглашений), федеральных законов, устанавливающих иной порядок распоряжения этим имуществом, актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации, решений суда, вступивших в законную силу;

- когда в качестве арендатора выступают государственные и муниципальные учреждения;

- когда в качестве арендатора выступают некоммерческие организации, созданные в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политические партии, общественные движения, общественные фонды, общественные учреждения, органы общественной самодеятельности, профессиональные союзы, их объединения (ассоциации), первичные профсоюзные организации), объединений работодателей, товариществ собственников жилья, социально ориентированных некоммерческих организаций, при условии осуществления ими деятельности, направленной на решение социальных проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации, а также других видов деятельности, предусмотренных статьей 31.1 Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- когда в качестве арендатора выступают адвокатские, нотариальные, торгово-промышленные палаты;

- когда в качестве арендатора выступают образовательные учреждения независимо от их организационно-правовых форм, включая указанные в абзаце четвертом настоящего пункта государственные и муниципальные образовательные учреждения, и медицинские учреждения частной системы здравоохранения;

- когда муниципальное имущество предоставляется для размещения сетей связи, объектов почтовой связи;

- когда в качестве арендатора выступает лицо, обладающее правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности;

- когда имущество предоставляется в аренду в порядке предоставления муниципальной преференции в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции;

- когда в качестве арендатора выступает лицо, с которым заключен муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенного в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срока исполнения муниципального контракта;

- когда муниципальное  имущество предоставляется на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается);

- когда  имущество предоставляется взамен недвижимого имущества, права в отношении которого прекращаются в связи со сносом или реконструкцией здания, строения, сооружения, которыми или частью которых является такое недвижимое имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое имущество государственным или муниципальным образовательным учреждениям, медицинским учреждениям. При этом недвижимое имущество, права на которое предоставляются, должно быть равнозначным ранее имевшемуся недвижимому имуществу по месту расположения, площади и определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим оценочную деятельность, стоимости. Условия, при которых недвижимое имущество признается равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу, устанавливаются федеральным антимонопольным органом;

- когда в качестве арендатора выступает правопреемник приватизированного унитарного предприятия, в случае если такое имущество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной собственности;

- когда имущество, предаваемое в аренду, является частью или частями помещения, здания, строения или сооружения, если общая площадь передаваемого имущества составляет не более чем двадцать квадратных метров и не менее десяти процентов площади соответствующего помещения, здания, строения или сооружения, права на которые принадлежат лицу, передающему такое имущество.

1.6. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной  услуги.

1.6.1. Информация о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы Комитета:

Адрес местонахождения: 416230, Астраханская область, Черноярский район, с. Черный Яр, ул. Кирова, 9 .

График работы: понедельник  с 08.00 до 17.00, вторник – пятница с 08.00 до 16.00 (перерыв на обед ежедневно с 12.45 до 14.00), 
Выходные дни - суббота, воскресенье.
 Адрес электронной почты:  kioblack@mail.ru/
1.6.2. Телефоны для справок:  8(85149) 2-12-32; факс комитета : 8(85149)2-03-58.
1.6.3. Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть Интернет):  http://www.admcherjar.ru.
1.6.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами комитета, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы  комитета;

- о справочных номерах телефонов комитета;

- об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты комитета, о возможности получения муниципальной услуги в электронной форме через региональный и единый порталы;

- о порядке получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления  муниципальной услуги, в том числе с использованием государственных информационных систем, универсальной электронной карты;

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта.

Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной  услуги являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предо​ставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной, в том числе электронной  форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме.

1.6.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной   услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной  услуги, по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.6.4 пункта 1.6 административного регламента;

- взаимодействия должностных лиц комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте; 

- информационных материалов, которые размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Черноярский район»  http://www.admcherjar.ru , 
государственных информационных системах http://gosuslugi.astrobl.ru, http://www.gosuslugi.ru  и на информационном стенде комитета.
1.6.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо комитета , ответственное за предоставление муниципальной  услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование комитета, предлагает предста​виться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать па​раллельных разговоров с окружаю​щими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо комитета, ответственное за предоставление муниципальной  услуги, должно предста​виться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце информирования (по телефону или лично) должностное лицо комитета , ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициа​лов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается председателем комитета. Письменный ответ на обращения и обращения в электронной форме дается в течение 10 дней со дня регистрации обращения.

1.6.7. На информационных стендах в комитете , на официальном сайте администрации  размещены сле​дующие информационные материалы:

- текст настоящего административного регламента;

- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

-  досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействия) комитета , а также должностных лиц, муниципальных  служащих;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур ;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления (приложение № 1,2 к административ​ному регламенту);

- адреса электронной почты комитета.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление муниципального имущества в аренду».

2.2. Наименование органа местного самоуправления , непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1.Предоставление муниципальной  услуги осуществляется комитетом имущественных отношений Черноярского района .

Ответственными исполнителями  являются должностные лица комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица).

2.2.2.Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в части предоставления документов и информации в порядке межведомственного информационного взаимодействия:

- управление Федеральной налоговой службы по Астраханской области.
2.2.3. Выдача налоговым органом  выписок из государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей являющееся услугой необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги комитетом, осуществляется межрайонными инспекциями Федеральной налоговой службы по Астраханской области и районными инспекциями Федеральной налоговой службы. 

2.2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных  услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной  услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о предоставлении муниципального  имущества в аренду , в случае если имущество находится в казне  и выдача (направление) заявителю проекта договора аренды  муниципального имущества  либо направление заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения комитетом  о даче согласия на предоставление муниципального имущества в аренду, если имущество находится в оперативном управлении, хозяйственном ведении,  либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней и складывается из следующих сроков:

- прием и регистрация заявления с документами должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов – 1 день;

- проверка на комплектность документов и их рассмотрение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги; принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и подписание распоряжения комитета , либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление заявителю соответствующего  письма – 20 день;

- организация межведомственного информационного взаимодействия - не более 2 рабочих дней со дня регистрации заявления с документами;
- передача (направление) заявителю распоряжения комитета с сопроводительным письмом и подготовка должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проекта договора аренды муниципального  имущества  МО «Черноярский район»  – 6 дней;

- передача (направление) заявителю проекта договора аренды муниципального имущества МО «Черноярский район»  с сопроводительным письмом - 1 день.

2.4.2. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в комитете заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением  муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе предоставления муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

- время приема при получении информации о ходе предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

- время ожидания при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, 
№ 237; 2009, № 7); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.94 № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301, № 34, ст. 4026; 1999, № 28, ст. 3471; 2001, № 17, ст. 1644, № 21, ст. 2063; 2002, № 12, ст. 1093, № 48, ст. 4746, № 48, ст. 4737; 2003, № 2, ст. 167, № 52, (ч. 1), ст. 5034; 2004, № 27, ст. 2711, № 31, ст. 3233; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 18, № 1 (ч. 1), ст. 39, № 1 (ч. 1), ст. 43, № 27, ст. 2722, № 30 (ч. 2), ст. 3120; 2006, № 2, ст. 171, № 3, ст. 282, № 23, ст. 2380, № 27, ст. 2881, № 31 (ч. 1), ст. 3437, № 45, ст. 4627, № 50, ст. 5279, № 52 (ч. 1), ст. 5497, № 52 (ч. 1), ст. 5498; 2007, № 1, (ч. 1), ст. 21, № 7, ст. 834, № 27, ст. 3213, № 31, ст. 3993, № 41, ст. 4845, № 49, ст. 6079, № 50, ст. 6246; 2008, № 17, ст. 1756, № 20, ст. 2253, № 29 (ч. 1), ст. 3418, № 30 (ч. 1), ст. 3597, № 30 (ч. 2), ст. 3616, 3617; 2009, № 1, ст. 14, 19, 20, 23, № 7, ст. 775, № 26, ст. 3130, № 29, ст. 3582, № 52 (1 ч.), ст. 6428; 2010, № 19, ст. 2291; № 31, ст. 4163; 2011, № 7, ст. 901; № 15, ст. 2038; № 49 (ч. 1), ст. 7041; 2011, № 49 (ч. 1), ст. 7015);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.96 № 14-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410; 1996, № 34, ст. 4025; 1997, № 43, ст. 4903; 1999, № 51, ст. 6288; 2002, № 48, ст. 4737; 2003, № 2, ст. 160; 2003, № 2, ст. 167; № 13, ст. 1179; № 46 (ч. 1), ст. 4434; № 52 (1 ч.), ст. 5034; 2005, № 1 (часть 1), ст. 15; № 1 (часть 1), ст. 45; № 13, ст. 1080; № 19, ст. 1752; № 30 (1 ч.), ст. 3100; 2006, № 6, ст. 636; № 52 (1 ч.), ст. 5497; 2007, № 1 (1 ч.), ст. 39; № 5, ст. 558; № 17, ст. 1929; № 27, ст. 3213; № 31, ст. 3993; № 31, ст. 4015; № 41, ст. 4845; № 44, ст. 5282; № 45, ст. 5428; № 49, ст. 6048; № 50, ст. 6247; 2008, № 17, ст. 1756; № 29 (ч. 1), ст. 3418; № 52 (ч. 1), ст. 6235; 2009, № 1, ст. 16; № 15, ст. 1778; № 29, ст. 3582; 2010, № 19, ст. 2291; 2011, № 7, ст. 901; № 30 (ч. 1), ст. 4564; ст. 4596; № 43, ст. 5972; № 48, ст. 6730; № 49 (ч. 1), ст. 7014; ст. 7041);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31, ст. 4196);

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3434; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 18, ст. 1941; № 27,ст. 3126, № 45,ст. 5141; 2009, № 29, ст. 3601, ст. 3610, ст. 3618; № 52 ст. 6450, 6455; 2010, № 15, ст. 1736; № 19, ст. 2291; № 49, ст. 6409; 2011, № 10, ст. 1281; № 27, ст. 3873,; № 27 ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч.1), ст.4590; № 50, ст.7343);

- Федеральным законом от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 45, ст. 4626; 2007, № 31, ст. 4012, № 43, ст. 5084; 2010, № 19, ст. 2291; 2011, № 25, ст. 3535, № 30 (ч. 1), ст. 4587, № 45, ст. 6321);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч. 5), ст. 7061);

- постановлением Правительства Российской Федерации от19.06.2002 № 438 «О Едином государственном реестре юридических лиц» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 26, ст. 2585, № 46, ст. 4597; 2003, № 33, ст. 3270, № 43, ст. 4238; 2004, № 10, ст. 864; 2005, № 51, ст. 5546; 2006, № 49 (2 ч.), ст. 5220; 2007, № 34, ст. 4237, № 32, ст. 4146; 2008, № 50, ст. 5958; 2012, № 1, ст. 136);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.10.2003 №   630 «О Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, правилах хранения в Единых государственных реестрах юридических лиц и индивидуальных предпринимателей документов (сведений) и передачи их на постоянное хранение в государственные архивы, а также о внесении изменений и дополнений в постановления Правительства Российской Федерации от 19.06.2002 № 438 и 439» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 43, ст. 4238; 2004, № 10, ст. 864; 2005, № 51, ст. 5546; 2010, № 11, ст. 1224; 2012, № 1, ст. 136);

- постановлением Правительства Астраханской области от 30.09.2010 № 427-П «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Сборник законов и нормативных правовых актов Астраханской области, 2010, № 43; 2011, № 25, № 37, № 46; 2012 № 21);

- Уставом муниципального образования «Черноярский район» от 07.02.2013 года № 2 

- решением Совета МО «Черноярский район» от 16.03.2010 №18 «Об утверждении Положения о комитете имущественных отношений Черноярского района в новой редакции; 
- решением Совета МО «Черноярский район» от 03.08.2011 г.  № 41   «О порядке принятия решения о предоставлении в аренду объектов имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Черноярский район» , и передачи их в аренду

- постановлением  Администрации  муниципального образования «Черноярский район» от 12.02.2010 г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций предоставления муниципальных услуг»;

- постановлением Администрации муниципального образования «Черноярский район» от 2.03.2010 №88 «Об утверждения перечня предоставления муниципальных услуг»;
- настоящим регламентом. 

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявители, указанные в пункте 1.3 административного регламента, представляют в комитет  следующие документы:

- заявление (приложение № 1 к административному регламенту), которое должно содержать сведения, позволяющие определить имущество, испрашиваемое в аренду, в том числе наименование объекта, предполагаемую площадь, местонахождение, техническое состояние, индивидуальные признаки объекта, цель и срок его использования. Заявка заверяется подписью уполномоченного лица и печатью обратившейся организации (предпринимателя);

- копии уставных документов (для юридического лица);

-  копия акта о назначении (избрании) на должность руководителя юридического лица, являющегося заявителем (для юридического лица), документы, подтверждающие полномочия заявителя на заключение договора аренды;

- копия паспорта (для предпринимателя или физического лица);

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридического лица) и предпринимателей или  копия такой выписки;

- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуального предпринимателя) или копия такой выписки.
2.6.2. Для предоставления  муниципальной услуги заявители, указанные в пункте 1.4 административного регламента, представляют в комитет  следующие документы:

- заявление (приложение № 2 к административному регламенту) с обоснованием необходимости и целесообразности предоставления данного объект в аренду третьим лицам;

- поэтажный план объекта и экспликация конкретного помещения;

- справка о техническом состоянии объекта аренды;

- технический паспорт на автотранспорт (когда в аренду предоставляется автотранспорт);

         - технический паспорт на оборудование (когда в аренду предоставляется оборудование);

- проект договора аренды;

- документы, являющиеся основанием для предоставления объекта в аренду без торгов;

-рекомендации наблюдательного совета автономного учреждения о совершении сделки по распоряжению имуществом, которым в соответствии с частью 2 статьи 3 Федерального закона от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» автономное учреждение не вправе распоряжаться самостоятельно, в случае если заявителем выступает муниципальное автономное учреждение. 

2.6.3. Заявитель вправе представить документы и сведения, указанные в абзацах шестом, седьмом, десятом подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, самостоятельно.

2.6.4. В случае, если заявитель, не представил документы, указанные в абзацах шестом, седьмом, подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента самостоятельно, должностное лицо комитета , в рамках межведомственного информационного взаимодействия, для предоставления муниципальной услуги запрашивает в управлении Федеральной налоговой службы по Астраханской области  в отношении заявителя выписку из Единого государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе.
2.6.5. Порядок представления заявления с документами, указанными в подпунктах  2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента, необходимого для предоставления муниципальной  услуги.

Заявление с документами, являющимися основанием для получения муниципальной услуги, предоставляются в комитет посредством личного обращения заявителя, либо направления по почте, либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет» (далее- в электронной форме).
Прием заявления с документами, указанными в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента, для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в соответствии с графиком работы комитета.

Факт подтверждения направления заявления с документами, указанными в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6, по почте лежит на заявителе.

В случае подачи документов в электронной форме:

- заявления, указанные в абзаце втором подпункта 2.6.1 и абзаце втором подпункта 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента, заполняются в электронном виде;
- документы, указанные в абзацах третьем-десятом подпункта 2.6.1, в абзацах третьем-десятом подпункта 2.6.2  пункта 2.6 административного регламента, должны быть отсканированы в формате Portable Doсument  Format (PDF), сформированы в архив данных в формате – «.zip» либо «.rar».

 Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт получения заявления с документами в электронной форме ответным сообщением на электронный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного номера его заявления. 

Датой обращения и предоставления заявления с документами является день поступления и регистрации заявления с документами к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов.

В случае устного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, предлагает заявителю заполнить заявление (приложения № 1,2 к административному регламенту). 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Основанием для отказа в приеме заявления и документов является непредставление документов, установленных подпунктами 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6, за исключением случаев, указанных в подпунктах 2.6.4, 2.6.5 пункта 2.6 административного регламента.

2.7.2. Основаниями для отказа в предоставлении результата муниципальной услуги, предусмотренного подпунктом 2.3.1 пункта 2.3 административного регламента, в случае если муниципальное  имущество  является объектом казны МО «Черноярский район»  являются: 

- отсутствие у заявителя полномочий на заключение договора аренды ;

- принятия в отношении объекта решения о распоряжении данным объектом иным способом;

- несоответствие предполагаемой цели использования целевому назначению объекта.

2.7.3. Основаниями для отказа в предоставлении результата муниципальной, предусмотренного подпунктом 2.3.2 пункта 2.3 административного регламента, в случае если муниципальное имущество закреплено на праве хозяйственного ведения или оперативного управления за муниципальными унитарными предприятиями, муниципальными казенными, бюджетными или автономными учреждениями МО «Черноярский район», являются: 

- отсутствие оснований для передачи объекта в аренду без проведения торгов;

- принятия в отношении объекта решения о распоряжении данным объектом иным способом;

- несоответствие предполагаемой цели использования целевому назначению объекта.

2.8. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Центральный вход в здание комитета  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о месте нахождения комитета. В помещении комитета  отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления с документами, получения информации и заполнения документов. Помещения  комитета  оборудованы  системой кондиционирования воздуха,  противопожарной системой и средствами пожаротушения,  средствами оказания первой медицинской помощи. Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами. Помещения для непосредственного взаимодействия сотрудников комитета  с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям труда сотрудников учреждения.

Каждое рабочее место сотрудников оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями,  столами), бумаги и канцелярских принадлежностей.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной  услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной  услуге по​средством форм информирования, предусмотренных подпунктом 1.6.5 пункта 1.6 административного регламента;

- обоснованность отказов в приеме заявления и документов, либо в предоставлении муниципальной  услуги; 

- получение муниципальной  услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- минимальные количество и продолжительность взаимодействий заявителей и должностных лиц при предоставлении муниципальной  услуги;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

- соответствие должностных инструкций  ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, административном​у регламенту в части описания в них административных действий, профессион​альных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:

- подачи заявления с документами в электронной форме через региональный и единый порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном подпунктом 2.6.6 пункта 2.6 регламента, в том числе с использованием универсальной электронной карты;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной  услуги;

- получения результата  муниципальной  услуги в электронной форме в порядке, установленном пунктом 3.6 административного регламента. 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги.

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной  услуги, показана на блок-схеме в приложении № 3 к административному регламенту.

Предоставление муниципальной  услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

- прием и регистрация заявления с документами должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов – 1 день;

- проверка на комплектность документов и их рассмотрение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной  услуги; принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и подписание распоряжения комитета о предоставлении муниципальной услуги либо принятие решения об отказе в приеме заявления и документов, либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги и направление заявителю соответствующих писем – 20 день;

- организация межведомственного информационного взаимодействия - не более 2 рабочих дней со дня регистрации заявления с документами;
- передача (направление) заявителю распоряжения комитета  с сопроводительным письмом и подготовка должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проекта договора аренды муниципального имущества– 6 дней;

- передача (направление) заявителю проекта договора аренды муниципального  имущества с сопроводительным письмом, в случае предусмотренном подпунктом 2.3.1 пункта 2.3 административного регламента - 1 день.

3.2. Прием и регистрация заявления с документами должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в комитет заявления с документами, указанными в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов. 

При личном обращении должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление с документами, выполняя при этом следующие действия:

- принимает и регистрирует заявление с документами в системе электронного документооборота; 

- на втором экземпляре заявления ставит подпись и дату приема заявления с документами, указанными в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента;

- передает зарегистрированное заявление с документами должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с визой руководителя для рассмотрения.

При поступлении заявления с документами, указанными в подпунктах 2.6.1, 2.6.2  пункта 2.6 административного регламента, по почте, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление с документами, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление с документами, указанными в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента, в системе электронного документооборота;

- передает зарегистрированное заявление с документами должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги в соответствии с визой руководителя для рассмотрения.

При поступлении заявления с документами в электронной форме должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление с документами, выполняя при этом следующие действия:

 - распечатывает заявление с документами, указанными в подпунктах 2.6.1,2.6.2 пункта 2.6 административного регламента;

- регистрирует заявление с документами, указанными в подпунктах 2.6.1, 2.6.2  пункта 2.6 административного регламента, в системе электронного документооборота; 

- подтверждает факт получения заявления с документами, указанными в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента, ответным сообщением заявителю в электронной форме с указанием даты и регистрационного номера заявления с документами;

- передает зарегистрированное заявление с документами должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной  услуги, в соответствии с визой руководителя для рассмотрения.

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, заявления с документами и передача их должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной  услуги. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет - 1 день. 

3.3. Проверка на комплектность документов и их рассмотрение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной  услуги; принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и подписание распоряжения комитета  либо принятие решения об отказе в приеме заявления и документов, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление заявителю соответствующих писем.

 Основанием для начала данной административной процедуры служит поступление заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной  услуги. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной  услуги.

В случае, если заявитель не представил с заявлением документы, указанные во втором - пятом, восьмом-шестнадцатом абзацах подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление  муниципальной  услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме заявления с документами и обеспечивает его подписание у председателя комитета  и направление заявителю в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления с документами.

В случае, если заявитель представил с заявлением документы, указанные в третьем, пятом, восьмом, девятом абзацах подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, а также в абзацах третьем – десятом подпункта 2.6.2 пункта 2.6  административного регламента но не представил документы, указанные в шестом, седьмом, десятом абзацах подпункта 2.6.1 пункта 2.6, должностное лицо агентства ответственное за предоставление муниципальной  услуги:

- организует получение документа, в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в случае, предусмотренном подпунктом 2.6.4 пункта 2.6 административного регламента, в управлении Федеральной налоговой службы по Астраханской области, в порядке, установленном пунктом 3.4 административного регламента, выписку из Единого государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе.
Должностное лицо комитета , ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет заявление с документами, указанными в подпунктах 2.6.1, 2.6.2  пункта 2.6 административного регламента, на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпунктах 2.7.2, 2.7.3 пункта 2.7 административного регламента:

- проверяет полномочия заявителя на заключение договора аренды;

- проверяет на наличие принятых решений о распоряжении данным объектом иным способом;

- проверяет цель использования объекта на предмет ее соответствия  целевому назначению имущества;

- проверяет основания для передачи объекта в аренду без проведения торгов.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 2.7.2, 2.7.3 пункта 2.7 административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект распоряжения о предоставлении муниципальной услуги и обеспечивает его подписание у председателя комитета .

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги, предусмотренных подпунктами 2.7.2, 2.7.3 пункта 2.7 административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной  услуги, подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги и обеспечивает его подписание у председателя комитета руководителя агентства и направление заявителю.

Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие решения комитета  о предоставлении муниципальной услуги в форме распоряжения либо принятие решения об отказе в приеме заявления и документов, либо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги и направление соответствующих писем. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет - 21 день.

3.4. Организация межведомственного информационного взаимодействия.

Основанием для организации межведомственного информационного взаимодействия является регистрация заявления и документов, поступивших от заявителя, за исключением документов, указанных в абзацах шестом, седьмом, десятом  подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента.

Ответственным за организацию межведомственного информационного взаимодействия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной  услуги.

Датой направления межведомственного запроса является дата получения и регистрации должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, заявления и документов от заявителя.

В случае, если заявитель, не представил документы, указанные в шестом, седьмом, десятом абзацах подпункта 2.6.1 пункта 2.6, административного регламента, самостоятельно, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия готовит проекты запросов в адрес организаций, указанных в подпунктах 2.6.4, 2.6.5 пункта 2.6 административного регламента, отвечающие требованиям, установленным федеральным и региональным законодательством, и передает их на подпись председателю комитета .

После подписания  председателем комитета  запрос направляется лицом, ответственным за предоставление  муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в адрес организаций, указанных в подпунктах 2.6.4, 2.6.5 пункта 2.6 административного регламента.

Получение документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется посредством межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с требованиями законодательства о персональных данных  в течение 5 рабочих дней со дня поступления запроса.

Результатом исполнения данной административной процедуры является получение из организаций, указанных в подпунктах 2.6.4, 2.6.5 пункта 2.6 административного регламента, документов, указанных в шестом, седьмом, десятом абзацах подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента. 

Срок организации межведомственного информационного взаимодействия составляет не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления с документами.

3.5. Передача (направление) заявителю распоряжения комитета  с сопроводительным письмом и подготовка должностным лицом, ответственным за предоставление  муниципальной услуги, проекта договора аренды муниципального  имущества. 

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является принятие решения комитета о предоставлении муниципальной  услуги в случае, предусмотренном подпунктом 2.3.1 пункта 2.3 административного регламента.

 В случае взаимодействия с заявителем по почте, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет заявителю распоряжение комитета  с сопроводительным письмом по почте с уведомлением о вручении.

В случае, если распоряжение выдается должностным лицом комитета в электронной форме, также выдается экземпляр распоряжения в бумажном виде по соответствующему запросу заявителя под роспись.

В случае, если заявитель указал в своем заявлении личное получение распоряжения комитета , заявитель уведомляется о возможности получения нарочно под роспись.
Должностное лицо, ответственное за предоставление  муниципальной услуги, подготавливает проект договора аренды о предоставлении заявителю  муниципального имущества  в аренду.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовка должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проекта договора аренды муниципального имущества.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет - 7 дней.

3.6. Передача (направление) заявителю проекта договора аренды муниципального  имущества с сопроводительным письмом в случае, предусмотренном подпунктом 2.3.1 пункта 2.3 административного регламента.

Основанием для начала данной административной процедуры служит подготовка проекта договора аренды муниципального имущества .

В случае взаимодействия с заявителем по почте, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет заявителю проект договора аренды  муниципального  имущества  с сопроводительным письмом по почте.

В случае, если проект договора аренды муниципального  имущества  выдается должностным лицом комитета  в электронной форме, также выдается экземпляр проект договора в бумажном виде по соответствующему запросу заявителя.

В случае, если заявитель указал в своем заявлении личное получение проекта договора аренды муниципального  имущества , заявитель уведомляется о возможности получения проекта договора нарочно.
Результатом выполнения административной процедуры является выдача или направление заявителю проекта договора аренды муниципального имущества с сопроводительным письмом.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет - 1 день.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется председателем комитета .

4.2. Должностные лица несут персональную ответственность за:

- прием, регистрацию заявления и документов, направление с сопроводительным письмом распоряжения комитета  или договора аренды муниципального  имущества , направление письма об отказе в приеме заявления с документами, письма об отказе в предоставлении государственной услуги – должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов;

- рассмотрение заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1  пункта 2.6 административного регламента – должностное лицо, ответственное за предоставление  муниципальной услуги;

- организацию межведомственного информационного взаимодействия - должностное лицо, ответственное за предоставление  муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги – должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги;

- оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги – должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

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

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем комитета  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 (бездействие) должностных лиц  комитета.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

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

4.5. В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица комитета обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в комитет предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной  услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной  услуги, положений административного регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) комитета , а также должностных лиц, муниципальных  служащих.

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной  услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Астраханской области, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Астраханской области, для предоставления муниципальной  услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной  услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Астраханской области;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Астраханской области;

- отказ комитета , должностного лица комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба может быть подана лично, направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.2. Почтовый адрес  комитета : 416230, Астраханская область, Черноярский район, с. Черный Яр, ул. Кирова, 9 , комитет имущественных отношений Черноярского района. 

5.3.3. Личный прием заявителей осуществляет председатель комитета..

 При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях ответ дается в установленном настоящим разделом административного регламента порядке.

5.4. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Комитет о или должностное лицо комитета при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в комитет или соответствующему должностному лицу.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в комитет или соответствующему должностному лицу.

Жалоба должна содержать:

- наименование комитета, должностного лица комитета, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) комитета, должностного лица комитета, либо муниципального  служащего;

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

5.6. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в комитет дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Комитет или должностное лицо комитета  по направленному в установленном порядке запросу заявителя, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную  тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.7. Органы местного самоуправления  и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в комитет. Жалобы на решения, принятые председателем комитета  рассматриваются непосредственно руководителем комитета 

5.8. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в комитет , подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа комитета , должностного лица комитета  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, если Правительством Российской Федерации не установлен сокращенный срок рассмотрения жалобы.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

5.9.1. По результатам рассмотрения жалобы комитет, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных комитетом 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 Астраханской области, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного подпункте 5.9.1 пункта 5.9, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.3. 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.

5.9.4. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

   Приложение № 1

                                                                             к административному 

                                                                             регламенту

Председателю комитета имущественных отношений Черноярского района _____________________________

(фамилия, имя, отчество физического лица, индивидуального предпринимателя или наименование организации заявителя)

Дата

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ


Просим предоставить в аренду  _____________________________________ 

(фамилия, имя, отчество физического лица, индивидуального предпринимателя, наименование организации заявителя)

муниципальное имущество  МО «Черноярский район» - ________________________________________________, 

                                          (данные объекта согласно технической документации)

расположенное по адресу: _____________________________, общей площадью 

(протяженностью) __ кв.м  (п.м), м, для использования в целях ______________, 

сроком _______.

Информацию прошу предоставить почтовым отправлением по адресу: ____________________________________________________________________

                             ( почтовый адрес с указанием индекса)

в электронной форме по электронной почте _______________________________

                                                                         (адрес электронной почты)

при личном обращении в комитет имущественных отношений Черноярского района .

 (поставить отметку напротив выбранного варианта)

 О готовности ответа на заявление о предоставлении информации прошу сообщить по телефону или по электронной почте.

Приложения:*

1) _______________ на _____ л. в 1 экз.;

2) _______________ на _____ л. в 1 экз.

Должность                                                                                             Подпись  
                                                М.П.    

 Примечание: * в приложении перечисляется перечень документов, прилагаемых к заявлению

  Приложение № 2

                                                                                 к административному 

                                                                                 регламенту

Председателю комитета имущественных отношений Черноярского района 
от_______________________

         
(наименование организации заявителя)

Дата

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ


Просим дать согласие на предоставление в аренду_____________________

(фамилия, имя, отчество

 ___________________________________________   муниципальное имущество

 физического лица, наименование организации – арендатора)

МО «Черноярский район» - _____________________________________________, 

                                              (данные объекта согласно технической документации)

расположенное по адресу: _____________________________, общей площадью 

(протяженностью) __ кв.м  (п.м), м, для использования в целях ______________, 

сроком _______.

_____________________________________________________________________

(указать обоснование необходимости и целесообразности предоставления объекта в аренду третьим лицам)

Информацию прошу предоставить почтовым отправлением по адресу: ____________________________________________________________________

                             ( почтовый адрес с указанием индекса)

в электронной форме по электронной почте _______________________________

                                                                         (адрес электронной почты)

при личном обращении в комитет имущественных отношений Черноярского района .  (поставить отметку напротив выбранного варианта)

 О готовности ответа на заявление о предоставлении информации прошу сообщить по телефону или по электронной почте.

Приложения:*

3) _______________ на _____ л. в 1 экз.;

4) _______________ на _____ л. в 1 экз.

Должность                                                                                             Подпись  

 Примечание: * в приложении перечисляется перечень документов, прилагаемых к заявлению.

               Приложение № 3
 к административному  

                                                                                                                                 регламенту

БЛОК – СХЕМА АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР







Организация межведомственного информационного взаимодействия - не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления с документами





Прием и регистрация заявления с документами должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов – 1 день





Проверка на комплектность документов и их рассмотрение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной  услуги; принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги и подписание распоряжения комитета  либо принятие решения об отказе в приеме заявления и документов, либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги и направление заявителю соответствующих писем – 20 день





Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Письмо об отказе в приеме заявления и документов 





Передача (направление) заявителю распоряжения комитета с сопроводительным письмом и подготовка должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, проекта договора аренды муниципального  имущества  – 6 дней





Передача (направление) заявителю проекта договора аренды муниципального имущества с сопроводительным письмом - 1 день
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