ПРОЕКТ
Административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского округа Кинель»
1. Общие положения
1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1 Общие сведения о муниципальной услуге
Муниципальная услуга «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского округа Кинель» (далее – муниципальная Услуга) разработана с целью повышения качества предоставления муниципальных услуг, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при предоставлении муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению услуги.
1.1.2 Категории получателей муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются юридические лица - областные и федеральные органы государственной власти, органы местного самоуправления, государственные и муниципальные учреждения, муниципальные предприятия, общественные организации и иные некоммерческие организации и физические лица – граждане, обратившиеся с заявлением о заключении договора аренды  зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского округа Кинель, в том числе индивидуальные предприниматели.

1.2 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1 Информация о местах нахождения и графике работы специалиста отдела имущественных отношений комитета по управлению муниципальным имуществом городского округа Кинель Самарской области (далее Специалист),  предоставляющих муниципальную услугу.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно Специалистами в отделе имущественных отношений комитета по управлению муниципальным имуществом городского округа Кинель Самарской области, расположенного по адресу: 446430, Самарская область, г. Кинель, улица Мира, д. 42а, каб. 106, а также с использованием средств почтовой и телефонной связи (тел. контакта 8(84663) 6-17-78).
	Дни недели
	Периоды и часы работы

	понедельник
	с 8.00 до 17.00

прием граждан с 9.00 до 17.00

	вторник
	с 8.00 до 17.00

прием граждан с 9.00 до 12.00

	среда
	с 8.00 до 17.00

работа с документами

	четверг
	с 8.00 до 17.00

прием граждан с 9.00 до 12.00

	пятница
	с 8.00 до 16.00

работа с документами

	Суббота, воскресенье
	выходные дни

	Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00


В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше.
1.2.2 Справочный телефон Специалистов, предоставляющих муниципальную услугу: 8(84663)6-17-78
1.2.3 Адрес электронной почты и официального сайта Специалистов в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги

Адрес электронной почты – Kumikinel@mail.ru 
Разъяснительная информация по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинель: http://www.kinelgorod.ru/.
1.2.4 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

-путем личного обращения представителя заявителя непосредственно к Специалистам;

-с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования;

- посредством Интернет – сайта.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонные звонки Специалисты, осуществляющие информирование, сняв трубку, должны представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования Специалисты  должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

Специалисты, осуществляющие информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в том числе электронной, направления по факсу, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги. Глава администрации городского округа Кинель определяет исполнителя для подготовки ответа.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 30 дней со дня поступления запроса.
1.2.5 Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пункте 1.2.4, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет.

В сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
2."Стандарт предоставления муниципальной услуги".
2.1 Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского округа Кинель».
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Комитет по управлению муниципальным имуществом городского округа Кинель Самарской области, специалисты отдела имущественных отношений.
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления Услуги является: заключение договора аренды муниципального имущества городского округа Кинель Самарской области, находящегося в оперативном управлении муниципальных учреждений городского округа Кинель Самарской области, хозяйственном ведении муниципальных предприятий городского округа Кинель Самарской области, либо составляющего муниципальную казну.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.
Услуга предоставляется в течение 30 дней со дня подачи соответствующего заявления. Максимальный срок прохождения всех административных процедур, необходимых для получения муниципальной услуги (включая время на сбор документов, обязательных для получения услуги), составляет не более пяти месяцев.
Общий срок предоставления Услуги включает в себя следующие основные этапы:

1) время ожидания приема при подаче документов;

2) время приема заявителя Специалистом;

3)время проведения правовой экспертизы документов, представленных заявителем;

4) время рассмотрения заявления;

5) время подготовки проекта постановления  о предоставлении муниципального имущества в аренду  (отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду);
6) время подготовки договора аренды зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского округа Кинель.
 2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.94 № 51-ФЗ;

-Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.96 № 14-ФЗ;

-Федеральным законом от 21.07.97 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

-Федеральным законом от 29.07.98 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», 

-Уставом городского округа Кинель Самарской области;

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1 Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:
В случае предоставления муниципальной услуги без проведения торгов, в КУМИ лично либо почтовым отправлением представляются следующие документы:


а) арендодателем:

ведомость имущества, передаваемого в аренду;

копия плана (выкопировка) помещений из технического паспорта, передаваемых в аренду;

экспертное заключение о последствиях сдачи в аренду помещений муниципальных образовательных учреждений (при аренде помещений, находящихся в здании муниципальных образовательных учреждений);

б) заявителем:

заявление установленной формы, где определенно указано имущество, подлежащее передаче по договору аренды, согласно Приложениям №1 и №2;

копии учредительных документов (для юридических лиц);

копия свидетельства о государственной регистрации заявителя;

копия свидетельства о постановке на учет заявителя в налоговом органе;

копия выписки из Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ), либо Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП).

Все документы могут быть представлены в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 

         2.6.2 Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

копия выписки из Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ), либо Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП).

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- непредставление заявителем документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно;
- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;
- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1) в случае предоставления муниципальной услуги без проведения торгов, заявителям может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

а) отсутствие на момент обращения свободного муниципального имущества, которое может быть сдано в аренду;

б) в отношении данного муниципального имущества принято решение о проведении торгов; 

в) принято решение о предоставлении данного муниципального имущества государственным, муниципальным органам и учреждениям, общественным и религиозным организациям (объединениям);

г) несогласие арендодателя на передачу в аренду закрепленного за ним муниципального имущества;

д) указанное в заявке муниципальное имущество является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования;

е) не предоставлены или предоставлены не в полном объеме документы, указанные пункте 2.4 Административного регламента;

ж) представленные документы оформлены ненадлежащим образом либо не подтверждают права заявителя быть арендатором в соответствии с действующим законодательством;

з) наличие непогашенной задолженности по арендной плате, а также нарушение, неисполнение или недобросовестное исполнение иных условий по предыдущим договорам аренды муниципального имущества;

и) несоответствие цели (целей) использования имущества, заявляемой потенциальным арендатором, функциональному назначению данного имущества;


2) в случае предоставления муниципальной услуги путем проведения торгов по предоставлению в аренду муниципального имущества, заявителям может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

а) представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в заявке на участие в аукционе;

б) представленные документы оформлены ненадлежащим образом;

в) представленные документы не подтверждают права заявителя быть арендатором в соответствии с законодательством Российской Федерации;

г) заявка подана лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

д) наличие задолженности по арендной плате по каким-либо другим договорам, заключенным заявителем на объекты муниципального имущества;

е) не подтверждено поступление в установленный срок задатка;


3) основаниями для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги является:

а) несогласие заявителя с размером арендной платы (в случае предоставления муниципальной услуги без проведения торгов);

б) отказ победителя торгов по предоставлению в аренду муниципального имущества от подписания протокола о результатах торгов или договора аренды (в случае предоставления муниципальной услуги путем проведения торгов).

2.9 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение двух дней (выполняется работником аппарата Администрации).
2.12 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие обоснованных жалоб от заявителей;
· полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

· удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.13 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме устанавливаются соответствующими нормативными правовыми актами.

2.13 Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Расположение здания (строения), в котором осуществляется муниципальная функция, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, столами для оформления документов.

На кабинетах Специалистов, исполняющих муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием Ф.И.О.

Рабочие места Специалистов оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 настоящего Регламента.
Процедура предоставления услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального имущества;

- рассмотрение заявления и направление запросов в органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение документов, предоставленных заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата услуги;

- выдача результата услуги.
3.1. Прием и регистрация заявления о заключении договора о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального имущества:

1) Основанием для предоставления Услуги является личное обращение заявителя к специалистам отдела имущественных отношений с пакетом документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, указанных в п. 2.6.1 настоящего Регламента.
2) Ответственными за выполнение административного действия является Специалист отдела имущественных отношений.
3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Специалист устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в п. 2.6.1. настоящего Регламента.

Специалист  проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, сверяет представленные оригиналы и копии документов.

Максимальный срок исполнения данного административного действия 30 минут.

4) Критерии принятия решения.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной Услуги, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

При несогласии заявителя устранить препятствия Специалист  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Услуги и принимает заявление.

При согласии заявителя устранить препятствия Специалист  возвращает представленные документы.

5) Результатом исполнения данного административного действия является направление заявления и приложенных к нему документов Специалисту.

6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в книге регистрации.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.  Рассмотрение заявления и направление запросов в органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления Специалистам.

2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностными лицами, ответственными за данную процедуру являются Специалисты.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

На основании заявления Специалист формирует запрос установленной формы, в соответствующие органы о предоставлении сведений, а именно:

копии выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ), либо Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП).

Максимальный срок направления запроса за 5 дней до подачи документов на получение услуги.

Максимальный срок направления ответа на запрос органами государственной власти составляет 5 дней, органами местного самоуправления 2 дня.

Способ направления запроса и получения ответа на него осуществляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).

4) Критерии принятия решения.

Запросы направляются в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
 5) Результатом исполнения данного административного действия является направление запросов в органы участвующие в предоставлении услуги. 

6) Способ фиксации результата - регистрация запроса в журнале исходящей документации.

3.3. Рассмотрение документов, предоставленных заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата услуги.
Специалист на основании анализа представленных документов принимает одно из следующих решений:

-предоставление муниципальной услуги без проведения торгов, путем подготовки проекта постановления администрации городского округа Кинель Самарской области о передаче муниципального имущества в аренду;

-предоставление муниципальной  услуги путем проведения торгов, путем подготовки проекта постановления администрации городского округа Кинель Самарской области о передаче муниципального имущества в аренду;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления и приложенных к нему документов, предоставленных заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги Специалисту.

2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностными лицами, ответственными за данную процедуру являются Специалисты.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Специалист готовит:
- при предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов, проект постановления администрации городского округа Кинель Самарской области о передаче муниципального имущества в аренду;

-при предоставлении муниципальной  услуги путем проведения торгов, проект постановления администрации городского округа Кинель Самарской области о передаче муниципального имущества в аренду;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия 1 день.
4) Критерии принятия решения.

Если имеются препятствия для предоставления Услуги, но заявитель настоял на принятии заявления, Специалист в недельный срок после получения заявления готовит письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается Главой администрации городского округа Кинель.

5) Результатом исполнения данного административного действия является выдача постановления о передаче муниципального имущества в аренду либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

6) Способ фиксации результата – регистрация постановления либо направление извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Выдача результата услуги.
1) Основанием для начала административного действия является предоставление муниципальной услуги путем заключения договора аренды на основании постановления администрации городского округа Кинель Самарской области о передаче муниципального имущества в аренду;
2) Ответственными за выполнение административного действия является Специалист.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
- Предоставление муниципальной  услуги без проведения торгов:


1) Предоставление муниципальной услуги осуществляется путем заключения (согласования) краткосрочных (на срок не более одного года) или долгосрочных договоров.

2) при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов, специалист отдела имущественных отношений КУМИ, ответственный за прием заявителей, в часы приема выдает заявителю:

принятый от заявителя пакет документов;

расчет арендной платы;

проект договора аренды для его заполнения, подписания заявителем и арендодателем;

3) Проект договора аренды с приложениями оформляется по одному экземпляру (в случае если имущество в оперативном управлении, либо в хозяйственном ведении), а в случае необходимости государственной регистрации договора аренды – еще один экземпляр в УФРС. Оформленный и подписанный проект договора заявителем и арендодателем в течение 10 дней передается в КУМИ для подписания.

4) При получении подписанного заявителем и арендодателем договора аренды с приложениями и пакетом документов специалист отдела имущественных отношений КУМИ, ответственный за прием заявителей, осуществляет регистрацию заявки в журнале регистрации заявок на заключение (переоформление) договоров аренды объектов недвижимости и передает  руководителю КУМИ подписывать договоры аренды.

Максимальный срок оформления договора аренды  - 1 месяц с момента выдачи заявителю проекта договора аренды для заполнения;


5) В случае, если в соответствии с федеральным законодательством договор аренды подлежит государственной регистрации, заявителем осуществляется регистрация договора аренды в Управлении Федеральной регистрационной службы по Самарской области.

- Предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов:

1) Решение о проведении конкурса или аукциона принимается администрацией городского округа Кинель Самарской области в случае:

а) поступления нескольких заявок на передачу муниципального имущества в аренду  на один объект.
4) Критерии принятия решения.
Подписанный  договор аренды регистрируется, специалистом отдела имущественных отношений КУМИ, ответственным за прием заявителей, в книге учета договоров аренды и выдается заявителю в часы приема.

Заявитель расписывается в получении своего экземпляра договора с приложениями в книге учета договоров аренды. Один экземпляр договора с приложениями подлежит передаче арендодателю.

Специалист отдела имущественных отношений КУМИ, ответственный за прием заявителей, консультирует получателя муниципальной услуги по вопросам оформления платежных документов по перечислению арендной платы и другим интересующим заявителя вопросам. 

5) Результатом исполнения данного административного действия является выдача экземпляра договора передачи муниципального имущества в аренду заявителю.
6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является отметка о получении документа, заверенная личной подписью заявителя.
4. Формы контроля над исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в администрации городского округа Кинель.
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 

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

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие Интернет - адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

1) решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

2) нарушение сроков исполнения обращения (запроса);

3) некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

4) некомпетентная консультация, данная должностными лицами.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.
Отказ в рассмотрении жалобы либо приостановление её рассмотрения может быть по причине:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

2) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

3) если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде.

4) при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица учреждения, предоставляющего услугу, проводят личный прием получателей услуги (их представителей), которым выдано уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Личный прием проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.
В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение:

- письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины, послужившие для отказа;

- документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.6. Вышестоящие органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба заявителя на действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, подается Главе администрации городского округа Кинель. 

Прием заявителей Главой администрации городского округа Кинель  и его заместителем проводятся в соответствии с графиком работы администрации городского округа Кинель. 

Жалоба заявителя на действия (бездействия) администрации городского округа Кинель в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, подается в Кинельскую межрайонную прокуратуру. 
5.7. Сроки рассмотрения жалобы не должны превышать тридцати дней с момента ее регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, Главой администрации городского округа Кинель допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги, либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги.
Приложение № 1
	    Главе администрации городского округа Кинель

    Прокудину Александру Алексеевичу

	от __________________________________________

(наименование организации)

_____________________________________________

в лице _______________________________________

_____________________________________________

(фамилия, имя, отчество руководителя полностью)

Юридический адрес:___________________________

_____________________________________________

Почтовый адрес: ______________________________

_____________________________________________

ИНН ________________________________________

телефоны контакта ____________________________

_____________________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас заключить договор аренды нежилого помещения, общей площадью __________, расположенного по адресу _____________________________________________________________   для использования под _________________________________________________________________ 
на срок _________________________________________________________.

Приложения:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 ______________________    ________________ /_________________/

  (руководитель)                                                         (подпись)                                      (Ф.И.О.)

 «___» ______________ 20__г.
Приложение № 2
	Главе администрации городского округа Кинель

Прокудину Александру Алексеевичу

	от ______________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

_________________________________________

дата рождения ____________________________

проживающего  ___________________________

_________________________________________

паспорт: серия _________ № ________________

выдан ___________________________________

_________________________________________

ИНН ____________________________________

телефон контакта__________________________

_________________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас заключить договор аренды нежилого помещения, общей площадью __________, расположенного по адресу _________________________________________________________________ для использования под _______________________________________________________________ на срок _________________________________________________________.

Приложения:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________ /_________________/

                                                                    (подпись)                                      (Ф.И.О.)
 «___» ______________ 20__г.
Приложение N3
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по передаче

муниципального имущества в аренду

	Обращение о передаче имущества в аренду с представлением необходимых документов



	Подготовка проекта постановления администрации городского округа Кинель Самарской области о предоставлении в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности городского округа Кинель Самарской области



	Постановление администрации городского округа Кинель Самарской области о предоставлении муниципального имущества в аренду  без проведения конкурса (аукциона)
	          
	Постановление администрации городского округа Кинель Самарской области о предоставлении муниципального имущества в аренду путем проведения конкурса (аукциона)
	
	Проведение конкурса (аукциона)



	Заключение договора аренды муниципального имущества



