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	                            ПРИЛОЖЕНИЕ

                              УТВЕРЖДЕН
              постановлением администрации
                 муниципального образования             
                         Темрюкский район
               от ________________ № ______


                    




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


I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов» (далее - административный регламент и муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Термины и определения, используемые в настоящем административном регламенте, соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципаль-ного образования Темрюкский район. Ответственным исполнителем предоставления муниципальной услуги является управление имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Темрюкский район (далее – Управление). 
Настоящий административный регламент определяет порядок                  взаимодействия между структурными подразделениями, должностными лицами администрации муниципального образования Темрюкский район и физическими, юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, государственными органами, иными органами местного самоуправления, а также определяет порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Темрюкский район, должностных лиц и муниципальных служащих Управления.
1.2. Заявителями являются юридические и физические лица, отвечающие требованиям статьи 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». От имени заявителя с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги может обратиться его представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, прилагает к заявлению документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
1.3. Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Место нахождения администрации муниципального образования Темрюкский район (далее – администрация): 353500, Краснодарский край, Темрюкский район, город Темрюк, улица Ленина, 65.
График работы администрации:
Понедельник – Четверг 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-12.48).
Пятница 8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-12.48).
Телефон общего отдела управления делами, осуществляющего прием и регистрацию поступающих документов администрации: (86148)5-20-47. 
Телефон управления имущественных и земельных отношений                 администрации: (86148)5-19-34, факс (86148)5-19-34. 
Адрес официального сайта муниципального образования Темрюкский район в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении               муниципальной услуги, – www.temryuk.ru, адрес электронной почты – temruk@mo.krasnodar.ru.
Электронный адрес: на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края – pgu.krasnodar.ru., в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг» - www.gosuslugi.ru.
1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны и адреса официальных сайтов структурных подразделений администрации, предоставляющих муниципальную услугу, и федеральных органов власти, государственных органов исполнительной власти, территориальных органов и органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:






	№ п/п
	Наименование
организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1




	Управление имущественных
и земельных отношений
администрации муниципального образования Темрюкский район
 
	г. Темрюк,     ул. Ленина, 65,
кабинеты: 12/1, 12/2

	понедельник –
четверг с 8-00 до 17-00,
пятница и
предпраздничные дни
с 8-00 до 16-00 
перерыв на обед с 12-00 до 12-48.
Выходные дни: 
суббота,
воскресенье
	(86148)
5-28-93,
5-19-34,   

	e-mail:
temruk@mo. krasnodar.ru
www.temryuk.ru

www.imushestvo2010@mail.ru


	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	1









	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункци-ональный центр 
[bookmark: _GoBack]по предоставлению государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Темрюкский район
(далее – МФЦ)


	г. Темрюк,
ул. Розы Люксембург, 65/ул. Гоголя, 90


	Понедельник, вторник, четверг, пятница - с 8-00 до 18-30 (без перерыва); среда – с 8-00 до 20-00 (без перерыва);
суббота с 8-00 до 
14-00 (без перерыва)
Выходной день:
воскресенье

	(86148) 
5-44-45,
5-44-11





	e-mail:      mfctemryuk@rambler.ru


www.mfctemryuk. ru




	2









	Общий отдел управления 
делами администрации 
муниципального образования 
Темрюкский район (далее-Общий отдел)


	г. Темрюк,
ул. Ленина, 65,
кабинет: 28






	понедельник – 
четверг
с 8-00 до 17-00,
пятница и предпраздничные дни
с 8-00 до 16-00 , 
перерыв на обед:
с 12-00 до 13.00.
Выходные дни: суббота, воскресенье

	(86148)
5-20-47




	e-mail: temruk@mo.krasnodar.ru


 www.temryuk.ru



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3
	Темрюкский 
отдел управления Федеральной налоговой 
службы по Краснодарскому краю (далее - ИФНС)
	г. Темрюк,  ул. Ленина, 102 «б»
	понедельник, среда с 9-00 до            18-00;
вторник, четверг с 8-00 до 19-00;
пятница с 9-00 до              16-45; перерыв на обед с 13-00 до  14-00;
каждая 1 и 3 суббота месяца с 10-00 до 15-00
	(86148) 
4-43-70
	e-mail:
i235200@r23.nalog.ru


1.4. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения и сроках предоставления можно получить, используя:
индивидуальное консультирование;
публичное устное консультирование;
публичное письменное консультирование.
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:
индивидуальное консультирование лично;
индивидуальное консультирование на Интернет-сайте;
индивидуальное консультирование по почте;
индивидуальное консультирование по телефону;
индивидуальное консультирование по электронной почте;
публичное письменное консультирование;
публичное устное консультирование.
Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.4.1. Индивидуальное консультирование лично.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Управления или МФЦ (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.
1.4.2. Индивидуальное консультирование на Интернет-сайте.
Посредством сети Интернет, набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги.
1.4.3. Индивидуальное консультирование по почте.
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.
Датой получения обращения является дата регистрации поступающего обращения.
1.4.4. Индивидуальное консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.
1.4.5. Индивидуальное консультирование по электронной почте.
При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления обращения.
Датой поступления обращения является дата регистрации поступающего сообщения.
1.4.6. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:
при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) дать ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
при обращении по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициалы исполнителя;
номер телефона исполнителя.
Должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.
1.4.7. Публичное устное консультирование.
Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) – радио, телевидения.
1.4.8. Публичное письменное консультирование.
Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию на сайте муниципального образования Темрюкский район.
1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в                          пункте 1.3 информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте муниципального образования Темрюкский район, а так же в информационных системах «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края», «Единый портал государственных услуг», через МБУ «МФЦ» размещается следующая информация:
исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);
схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;
выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;
требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;
перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
Полная версия административного регламента предоставляемой услуги, в том числе названных подпунктов, размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район www.temryuk.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется: администрацией муниципального образования Темрюкский район, непосредственно Управлением.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
МФЦ;
Общий отдел;
ИФНС.
Запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных решением Совета муниципального образования Темрюкский район.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:
2.3.1. В случае предоставлении муниципального имущества в аренду:
распоряжение администрации муниципального образования Темрюкский район о предоставлении муниципального имущества в аренду;
договор аренды муниципального имущества;
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.2. В случае предоставления муниципального имущества в безвозмездное пользование:
распоряжение администрации муниципального образования Темрюкский район о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование;
договор безвозмездного пользования муниципальным имуществом;
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги (в случае предоставления в аренду) завершается путем получения заявителем:
копии распоряжения администрации муниципального образования Темрюкский район о предоставлении муниципального имущества в аренду;
договора аренды муниципального имущества;
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги (в случае предоставления в безвозмездное пользование) завершается путем получения заявителем:
копии распоряжения администрации муниципального образования Темрюкский район о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование;
договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом;
          уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                                                                                                                 
         2.4 Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации.
2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги: 
в случае предоставления в аренду - 40 рабочих дней;
в случае предоставления в безвозмездное пользование - 60 рабочих дней.
2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237; текст с учётом поправок, внесённых законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ и от 30 декабря    2008 года № 7-ФКЗ, опубликован в издании «Российская газета» от 21 января 2009 года № 7, в издании «Парламентская газета» от 23 января 2009 года № 4, в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 26 января 2009 года № 4, статья 445, от 5 февраля 2014 года № 2-ФКЗ, опубликован на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru)  26 февраля 2014 года, в Собрании законодательства Российской Федерации от  3 марта 2014 года № 9 статья 851);
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (далее - Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ);
Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;
Устав муниципального образования Темрюкский район (текст опубликован в издании «Вестник органов местного самоуправления Темрюкского района» 2014 года № 5); 
Положение «Об управлении муниципальной собственностью муниципального образования Темрюкский район», утвержденное решением XVIII сессии Совета муниципального образования Темрюкский район V созыва от 25 марта 2011 года № 178 (текст опубликован в издании «Тамань» от              6 апреля 2011 года № 45 (9925);
Положение о порядке передачи муниципального имущества в безвозмездное пользование, утвержденным решением XX сессии Темрюкского районного Совета Краснодарского края от 28 апреля 1999 года (далее – Положение о безвозмездном пользовании от 28 апреля 1999 года);
постановление администрации муниципального образования Темрюкский район от 18 июня 2015 года № 520 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций в администрации муниципального образования Темрюкский район»;
настоящий административный регламент.
         2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
         2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными.        
        Для получения муниципальной услуги заявитель должен предоставить следующие документы (оригиналы):
	№
п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1.
	Заявление о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование
	Оригинал 
	Приложение № 1 к настоящему административ-ному регламенту

	1
	2
	3
	4

	2.




	Документы, удостоверяющие личность заявителя (заявителей), либо личность представителя физического или юридического лица


	Оригинал (для снятия копии)


	





	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица
	Оригинал
	  Если с 
заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)

	4.
	Учредительные документы          
юридического лица

	Оригинал
	Для юридических лиц


2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить:

	№
п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1.
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)
	Оригинал
	В случае оформления договора на индивидуального предпринимателя

	или
	Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя
	Оригинал
	В случае оформления договора на индивидуального предпринимателя

	2.
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ)
	Подлинник
	Для юридических лиц



2.6.3. Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, представляемые в рамках межведомственного взаимодействия, непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
В случае если для выявления оснований для предоставления муниципальной услуги необходимо получение дополнительной информации, Управлением подготавливаются запросы в уполномоченные органы, учреждения, организации.
По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственным запросам и запросам, направленным с целью получения дополнительной информации, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги, отсутствуют.
2.7. От заявителя запрещается требовать:
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации муниципального образования Темрюкский район находятся в распоряжении органов местного самоуправления, представляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления Темрюкского района и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования Темрюкский район организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не предоставившее документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя заявителя;
предоставление в неполном объеме документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента;
несоответствие документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства.  
Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
При подаче документов через Единый портал государственных услуг и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, основанием для отказа в приеме документов является несоответствие квалифицированной подписи требованиям статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», которое может быть принято в Управлении.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
2.9.1. В случае предоставления муниципального имущества в аренду:
отсутствие объекта в реестре муниципального имущества;
отсутствие возможности предоставления указанного в обращении имущества в аренду;
обращение за получением услуги ненадлежащего лица; 
2.9.2. В случае предоставления муниципального имущества в безвозмездное пользование:
отсутствие объекта в реестре муниципального имущества;
отсутствие возможности предоставления указанного в обращении имущества в безвозмездное пользование;
обращение за получением услуги ненадлежащего лица.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.  
Законодательством Российской Федерации не предусмотрены основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление (при предоставлении) муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявления и выдача договора аренды или договора безвозмездного пользования муниципального имущества муниципального образования Темрюкский район по результатам рассмотрения заявления осуществляется в соответствии с графиком:

	День недели
	Время приёма заявления в общем отделе администрации муниципального образования Темрюкский район
	Время выдачи документов в отделе имущественных отношений управления имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Темрюкский район
	Время приема заявления и выдачи документов в МБУ «МФЦ»


	1
	2
	3
	4

	Понедельник
	с 08.00 до 17.00
перерыв
с 12.00 до 12.48
	с 08.00 до 17.00
перерыв
с 12.00 до 12.48
	с 08.00 до 18.30
без перерыва

	Вторник
	с 08.00 до 17.00
перерыв
с 12.00 до 12.48
	с 08.00 до 17.00
перерыв
с 12.00 до 12.48
	с 08.00 до 18.30
без перерыва

	Среда
	с 08.00 до 17.00
перерыв
с 12.00 до 12.48
	с 08.00 до 17.00
перерыв
с 12.00 до 12.48
	с 08.00 до 20.00
без перерыва

	Четверг
	с 08.00 до 17.00
перерыв
с 12.00 до 12.48
	с 08.00 до 17.00
перерыв
с 12.00 до 12.48
	с 08.00 до 18.30
без перерыва

	Пятница



	с 08.00 до 16.00
перерыв
с 12.00 до 12.48
	с 08.00 до 16.00
перерыв
с 12.00 до 12.48
	с 08.00 до 18.30
без перерыва

	Суббота
	выходной
	выходной
	с 08.00 до 14.00 
без перерыва

	Воскресенье
	выходной
	выходной
	выходной


Приём заявлений о предоставлении муниципальной услуги в общем отделе (кабинет № 28) и выдача договора аренды или договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом муниципального образования Темрюкский район на запрашиваемый объект отделом имущественных отношений Управления (кабинет № 12/1) осуществляется по адресу: г. Темрюк, ул. Ленина, 65, либо МФЦ, расположенным по адресу: г. Темрюк, ул. Розы Люксембург, 65/ул. Гоголя, 90.
В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов в настоящий административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг» (далее – Единый портал государственных услуг) (www.gosuslugi.ru), в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) (pgu.krasnodar.ru), также через МБУ «МФЦ». 
Обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой прекращения рассмотрения заявления должно быть подано: в общий отдел администрации муниципального образования Темрюкский район или в МБУ «МФЦ». 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги:
срок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги в общем отделе администрации муниципального образования Темрюкский район составляет 1 рабочий день;
прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» составляет 1 рабочий день;
прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме составляет 1 рабочий день.
2.14. Срок и порядок выдачи результата муниципальной услуги:
срок выдачи результата муниципальной услуги в Управлении составляет 1 рабочий день;
срок выдачи результата муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» составляет 1 рабочий день.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет). 
Прием заявителей осуществляется в помещениях с учетом требований к оборудованию мест приема граждан, мест ожидания, мест получения информации и мест написания обращения, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с требованиями, изложенными в части 1 статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции Федерального закона № 419-ФЗ):
условий беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
возможности самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;
сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащего размещения оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуска собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;
оказания инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Помещения МБУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. 
Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов, доступом к основным нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размер шрифта № 16 – обычный; наименование – заглавные буквы, размер шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
Места ожидания в очереди на получение или предоставление документов оборудуются стульями.
Места для заполнения документов стульями и столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.16. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации муниципального образования Темрюкский район размещается следующая информация:
схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;
выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
текст административного регламента с приложениями (полная версия размещена на Интернет-сайте, выдержки – на информационных стендах);
блок-схема (приложения № 7, 8 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
сроки предоставления муниципальной услуги;	
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие избыточных административных действий;
возможность выбора заявителем форм предоставления государственной услуги (в том числе в электронной форме, через многофункциональный центр);
условия ожидания приема;
количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации, работниками администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги; 
доступность по времени и месту приема заявителей;
наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги (достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения, полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения, размещение информационных материалов на сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, размещение информационных материалов на стендах);
техническое оснащение органа власти (оборудование, приборы, аппаратура);
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. Все консультации являются бесплатными;
отсутствие в контрольном листе хода предоставления муниципальной услуги отклонений от норматива исполнения административного действия;
соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;
возможность установления персональной ответственности должностных лиц, специалистов администрации, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за выполнение конкретных административных процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Темрюкский район, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации;
транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; порядок информирования о муниципальной услуге;   исчерпывающая информация о муниципальной услуге; 
получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг;
предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг;
обеспечение возможности осуществлять получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:
через отдел (нарочно, по почте или по электронной почте);
через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг;
через Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единый портала государственных услуг. 
2.18.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и администрацией муниципального образования Темрюкский район от                 25 декабря 2015 года № 16.
2.18.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и пунктами 1 и 2 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и документов;
рассмотрение заявления и принятие решения;
подготовка документов;
выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Блок-схемы предоставления муниципальной услуги приведены в приложениях № 7, 8 к настоящему административному регламенту.
3.3. Паспорта административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры) представлены в приложениях № 3 - 6 к настоящему административному регламенту.
3.4. Описание административных процедур.
3.4.1. Прием и регистрация заявления и документов».
Юридическим фактом, служащим основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МБУ «МФЦ» или непосредственно в Управление с документами, указанными в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры, – сотрудник МФЦ или специалист Управления, специалист Общего отдела.
Специалист Управления или МБУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений:
устанавливает предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;
проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6 раздела 2 административного регламента;
проверяет соответствие представленных документов установленным        требованиям;
при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов, предлагает принять меры по их устранению и готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги;
при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;
фиксирует получение документов от заинтересованных лиц путем             регистрации в электронной базе данных;
формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства, для регистрации документов и направления на рассмотрение в Управление.
Специалист Общего отдела, уполномоченный на прием заявлений:
получает проверенные документы из Управления, регистрирует их в электронной базе данных и направляет на рассмотрение главе муниципального образования Темрюкский район для наложения резолюции;
передает заявление в порядке делопроизводства на рассмотрение заместителю главы муниципального образования Темрюкский район (вопросы имущественных отношений) и далее в Управление;
прием и регистрация заявления и пакета документов специалистом Общего отдела или сотрудником МФЦ либо отказ в приеме документов (максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня);
передача специалистом Управления пакета документов в Общий отдел (максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день);
регистрация заявления и пакета документов, направление их главе муниципального образования Темрюкский район, затем на рассмотрение заместителю главы муниципального образования Темрюкский район (вопросы имущественных отношений) (максимальный срок выполнения действия –           1 рабочий день).
Возможно оказание платной услуги заявителю – выезда сотрудника МФЦ на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги и для выдачи результатов предоставление услуги.
В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) либо с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в течение 1 дня проводит регистрацию заявления, направляет заявителю электронное сообщение (уведомление), подтверждающее прием данных документов, а также информацию об адресе и графике работы общего отдела, куда необходимо представить недостающие документы, и подлинники документов, направленных в электронной форме (сканированном виде) для проверки их достоверности.
Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 2 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и «Единый портал государственных услуг». После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
Критерии принятия решений - полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов.
Результат административной процедуры:
прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов;
отказ в приеме документов для последующего предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – запись о поступившем заявлении и пакете документов в журнале регистрации поступающих документов и электронную базу данных. 
3.4.2. Рассмотрение заявления и принятие решения.
Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является поступление зарегистрированного заявления и пакета документов заместителю главы муниципального образования Темрюкский район (вопросы имущественных отношений).
Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры – заместитель главы муниципального образования Темрюкский район (вопросы имущественных отношений), начальник Управления, начальник отдела имущественных отношений Управления, специалист Общего отдела, специалист Управления.
Административная процедура состоит из следующих действий:
наложение резолюции заместителем главы муниципального образования Темрюкский район (вопросы имущественных отношений) и передача заявления начальнику Управления;
заявление с резолюцией начальника Управления поступает начальнику отдела имущественных отношений Управления, который назначает специалиста, уполномоченного на производство по заявлению - исполнителя по заявлению (далее – специалист Управления);
специалист Управления рассматривает поступившее заявление, при необходимости направляет запросы в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
после получения ответов на запросы специалист Управления рассматривает представленные документы на предмет возможности предоставления муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения аукциона, конкурса;
готовит проект:
письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
распоряжения о предоставлении муниципальной услуги.
Критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов.
Результат административной процедуры:
прием и регистрация заявления и прилагаемого пакета документов в журнале поступающих документов в Управлении.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – 
внесение сведений в журнал поступающих документов.
3.4.3. Административная процедура «Подготовка документов».
Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является принятое решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры – заместитель главы муниципального образования Темрюкский район (вопросы имущественных отношений), начальник Управления, начальник отдела имущественных отношений Управления, специалист Общего отдела, специалист Управления.
Административная процедура состоит из следующих действий:
1) в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги:
специалист Управления готовит уведомление об отказе с указанием причин отказа и направляет его заместителю главы муниципального образования Темрюкский район (вопросы имущественных отношений) для подписания;
подписанное уведомление об отказе регистрируется в Общем отделе и направляется для вручения заявителю в соответствии с местом приема заявления: либо в МФЦ, либо в Управление;
2) в случае решения о предоставлении муниципальной услуги:
по предоставлению муниципального имущества в аренду:
подготовка проекта распоряжения администрации муниципального образования Темрюкский район о предоставлении муниципального имущества в аренду, согласование и подписание в порядке делопроизводства;
подготовка проекта договора аренды и передача его в порядке делопроизводства на согласование и подписание;
по предоставлению муниципального имущества в безвозмездное пользование:
подготовка проекта распоряжения администрации муниципального образования Темрюкский район о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование, согласование и подписание в порядке делопроизводства;	
подготовка проекта договора безвозмездного пользования и передача его в порядке делопроизводства на согласование и подписание.
Критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов и соответствие интересующего имущества критериям, установленным действующим законодательством.
Результат административной процедуры:
в случае предоставления муниципального имущества в аренду:
распоряжение администрации муниципального образования Темрюкский район о предоставлении муниципального имущества в аренду;
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
договор аренды;
в случае предоставления муниципального имущества в безвозмездное пользование:
распоряжение администрации муниципального образования Темрюкский район о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование;
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
договор безвозмездного пользования.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
в случае предоставления муниципального имущества в аренду:
регистрация договора аренды в журнале договоров аренды муниципального имущества;
регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящих документов;
в случае предоставления муниципального имущества в безвозмездное пользование:
регистрация договора безвозмездного пользования в журнале договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом;
регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящих документов.
3.4.4. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги».
Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие согласованного и подписанного в установленном порядке договора аренды или безвозмездного пользования или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры – специалист Управления, сотрудник МБУ «МФЦ». Сроки исполнения административной процедуры:
В течение 2 рабочих дней после принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги ответственный за выполнение процедуры выдачи документов передает результат муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» на основании реестра, который содержит дату и время передачи, и специалист МБУ «МФЦ» в течение 1 рабочего дня выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю.
Административная процедура состоит из следующих действий:
Сотрудник МБУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, либо специалист Управления:
уведомляет заявителя о необходимости прибыть в МБУ «МФЦ», либо непосредственно в Управление для получения подготовленных документов и согласовывает время совершения данного действия;
передает заявителю для подписания четыре экземпляра договора аренды или безвозмездного пользования;
три экземпляра сотрудник МБУ «МФЦ» возвращает в Управление;
в случае отрицательного решения вручает заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Критерии принятия решения – наличие согласованного и подписанного в установленном порядке договора аренды или безвозмездного пользования (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
Результат административной процедуры – выдача заявителю:
в случае предоставления в аренду:
договора аренды;
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
распоряжения администрации муниципального образования Темрюкский район о предоставлении муниципального имущества в аренду;
в случае предоставления в безвозмездное пользование:
договора безвозмездное пользование;
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
распоряжения администрации муниципального образования Темрюкский район о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
подпись заявителя о получении документов;
запись в журнале регистрации договоров аренды или безвозмездного пользования.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников отдела имущественных отношений управления имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Темрюкский район  начальником управления имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Темрюкский район.
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником управления имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Темрюкский район.
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:
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению получателей.
Плановые и внеплановые проверки проводятся первым заместителем (заместителем) главы муниципального образования Темрюкский район, курирующим работу по вопросам управления муниципальным имуществом муниципального образования Темрюкский район.
Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, не реже одного раза в год, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
4.3. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.5. Требования к порядку и формам контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.5.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным. 
4.5.2. Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования Темрюкский район в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется посредством рассмотрения ежеквартально на комиссии по реализации административной реформы отчета МБУ «МФЦ» по нарушению сроков предоставления муниципальных услуг, предоставляемого ежеквартально, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным в управление экономики администрации муниципального образования Темрюкский район. 
4.5.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги, а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения администрации, должностных лиц администрации, работников администрации. 
	
Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц и муниципальных служащих


5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.1.1. Нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом.
5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом, у заявителя.
5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом.
5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом.
5.1.7. Отказ Управления или ответственного специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы муниципального образования Темрюкский район.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
5.4.1. Наименование Управления, ответственного специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются.
5.4.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.
5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, начальника управления имущественных и земельных отношений, ответственного специалиста.
5.4.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, начальника Управления, ответственного специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Темрюкский район, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ответственного специалиста в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
5.6.1. Жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено административным регламентом, а также в иных формах.
5.6.2. Отказ в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.9. Заявитель имеет право обратиться в администрацию муниципального образования Темрюкский район за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме по почте, через МБУ «МФЦ» с использованием сети Интернет, Официального сайта администрации муниципального образования Темрюкский район, Единого портала, а также на личном приеме.
5.10. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на  официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район, Едином портале.
[bookmark: sub_110210]5.11. 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.


Заместитель главы
муниципального образования
Темрюкский район                                                                                   О.В. Симсон


