
ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ХИЛОКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                    2026 года                                                          №           

г. Хилок

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование»
В соответствии с Федеральным Законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Положением о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в собственности Хилокского муниципального округа, утверждённого Советом Хилокского муниципального округа от 14 апреля 2026 года № 10.112, Уставом Хилокского муниципального округа, п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование» согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Признать утратившими силу:
2.1. постановление администрации муниципального района «Хилокский район» Забайкальского края от 29 ноября 2010 № 597 «Об утверждении Положения проведения аукциона на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества муниципального района «Хилокский район»;
2.2. постановление администрации сельского поселения «Жипхегенское» от 05 апреля 2018г. № 32 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование»;
2.3. постановление администрации сельского поселения «Жипхегенское» от 20 октября 2021г. № 42 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения «Жипхегенское» № 32 от 05.04.2018г. «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование»;
2.4. постановление администрации сельского поселения «Жипхегенское» от 24 января 2019г. № 2 «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации сельского поселения «Жипхегенское» № 32 от 05.04.2018г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование»;
2.5. постановление администрации сельского поселения «Харагунское» от 01 декабря 2017г. № 243 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование»;
2.6. постановление администрации сельского поселения «Харагунское» от 22 ноября 2021г. № 143 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование», утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Харагунское» от 01.12.2017 года № 243»;

2.7. постановление администрации сельского поселения «Харагунское» от 19 апреля 2021г. № 73 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование», утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Харагунское» от 01.12.2017 года № 243»;
2.8. постановление администрации сельского поселения «Харагунское» от 01 октября 2019г. № 92 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование», утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Харагунское» № 243 от 01.12.2017 года»;

2.9. постановление администрации сельского поселения «Харагунское» от 15 февраля 2019г. «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование», утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Харагунское» от 01.12.2017 года № 243».
3. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в соответствии с Уставом Хилокского муниципального округа.
4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования (обнародования).

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Врип Главы муниципального                                                          А.Н. Ермолаев

района  «Хилокский район» 
УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации
 Хилокского муниципального округа Забайкальского края
От _________ 2026 года № _______
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование».
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование»
1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование» (далее – Административный регламент) разработан в целях оптимизации и регламентации процессов по предоставлению муниципальной услуги по передаче в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование муниципального имущества Хилокского муниципального округа Забайкальского края, (далее – муниципальная услуга), в том числе регламентации сроков и последовательности выполнения её административных процедур и повышения эффективности взаимодействия потенциальных участников имущественных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги администрацией Хилокского муниципального округа Забайкальского края (далее – Исполнитель).
Административный регламент не распространяется на отношения, связанные с переходом прав владения и (или) пользования земельными участками.
Круг заявителей

2.  Муниципальная услуга предоставляется органам государственной власти, органам местного самоуправления, юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам, заинтересованным в приобретении муниципального имущества Хилокского муниципального округа Забайкальского края (далее – муниципальное имущество) в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование (далее – Заявитель).

3. От имени физического лица заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление, а также – запрос о предоставлении муниципальной услуги) может быть подано:

законным представителем (родителями, усыновителями, опекунами, попечителями);

опекуном недееспособного гражданина;

представителем, действующим в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности или нотариально удостоверенном договоре.

От имени юридического лица заявление может быть подано лицом, имеющим право действовать от его имени без доверенности, либо представителем, действующим на основании доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

4.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- в электронной форме, посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- при письменном обращении;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения на информационных стендах;

- при личном обращении;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на Официальном сайте Хилокского муниципального округа Забайкальского края -https://hiloksky.75.ru/;
- единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг - http://www.pgu.e-zab.ru (далее - Портал);

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Краевого государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»: http://www.mfc-chita.ru.

5.  По письменным обращениям:

- адрес местонахождения и почтовый адрес для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: 673200, Забайкальский край, г. Хилок, ул. Ленина, д. 9;

- адрес местонахождения и почтовый адрес филиала Краевого государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» (далее - филиал КГАУ «МФЦ Забайкальского края»): 673200, Забайкальский край, г. Хилок, ул. Дзержинского, д. 4;

- адреса электронной почты для направления обращений:                 admhilok@mail.ru.

Почтовые адреса, адреса электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на Официальном сайте Хилокского муниципального округа Забайкальского края - https://hiloksky.75.ru/.
6.  Посредством телефонной связи.

- телефоны: 8(30237)21294;

- телефоны филиала КГАУ «МФЦ Забайкальского края»: 8(3022) 21-10-10, бесплатная линия 8-800-234-0175.

Сведения о контактных телефонах органов, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на Официальном сайте Хилокского муниципального округа Забайкальского края -https://hiloksky.75.ru/.

7. Посредством размещения на информационных стендах, расположенных в помещении органа, предоставляющего муниципальную услугу, предназначенном для приёма обращений и заявлений, и в КГАУ «МФЦ Забайкальского края».

8. График работы помещений органа, предоставляющего муниципальную услугу, предназначенных для приёма обращений и заявлений физических и юридических лиц (филиалов), индивидуальных предпринимателей:

- понедельник - пятница с 8-00 до 16 час.

- перерыв на обед с 12-00 до 13-00 час.

- выходные дни: суббота, воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час.

График приёма (выдачи) документов по предоставлению муниципальной услуги в филиале КГАУ «МФЦ Забайкальского края»:

- понедельник, среда, четверг: с 8-00 до 16-00 без обеденного перерыва;

- вторник: с 11-00 до 20-00 без обеденного перерыва;

- пятница: с 8-00 до 12-00;

- суббота: с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00;

- выходные дни: воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час.

9. На информационных стендах размещается следующая информация:

9.1. текст Административного регламента;

9.2. извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

9.3. образец заявления, согласно приложению 2, к настоящему административному регламенту;

9.4.  перечень документов, представляемых Заявителями для получения муниципальной услуги;

9.5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

9.6. порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

9.7. график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

9.8. адреса сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

9.9. номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

10. Размещение указанной информации организует орган, предоставляющий муниципальную услугу.

11. При личном обращении происходит индивидуальное, устное информирование Заявителя.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем или специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу при непосредственно личном обращении Заявителя, или при обращении с использованием средств телефонной связи, в рабочее время.

12. При консультировании по телефону, руководитель или специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу должен назвать наименование органа, в который позвонил гражданин, свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем - в вежливой (корректной) форме чётко и подробно проинформировать обратившегося о предоставляемой муниципальной услуге.

Во время разговора руководитель или специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка, работник органа, предоставляющего муниципальную услугу, проводит личный приём граждан, он вправе предложить обратиться по телефону позже.

13. При информировании Заявителей по телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

13.1. сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

13.2.  сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

13.3.  сведения о сроках предоставления муниципальной услуги;

13.4. сведения о местонахождении и режиме работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

13.5. адреса электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

13.6. перечень документов, представляемых Заявителями для получения муниципальной услуги;

13.7. сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

13.8.  сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.

13.9. сведения о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

13.10. Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.

13.11. При индивидуальном информировании по телефону не допускается разглашение сведений конфиденциального характера, касающихся частной жизни гражданина, его персональных данных и другой охраняемой законом информации.

13.12. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

13.13. На сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

13.13.1. текст Административного регламента;

13.13.2. извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

13.13.3. образец заявления, согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту;

13.13.4. перечень документов, представляемых Заявителями для получения муниципальной услуги;

13.13.5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

13.13.6. порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

13.13.7. график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

13.13.8. адреса сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

13.13.9. номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

13.14. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- чёткость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

13.14.1. При информировании посредством средств телефонной связи должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, обязаны предоставить следующую информацию:

- сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

- сведения о сроках предоставления муниципальной услуги;

- сведения о местонахождении помещения, предназначенного для приёма обращений и заявлений;

- сведения об адресах сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.

13.14.2. По иным вопросам информация предоставляется только на основании соответствующего письменного обращения.

13.14.3. Ответ на письменное обращение направляется посредством почтовой либо электронной связи в зависимости от выбранного Заявителем способа информирования, на адрес, указанный в обращении в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

13.14.4. Блок схема предоставления муниципальной услуги Исполнителем приводится в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
14. Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
15. Администрация Хилокского муниципального округа Забайкальского края (далее - Исполнитель).

16. В процессе предоставления муниципальной услуги Исполнитель взаимодействует с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю;

Управлением федеральной налоговой службой России по Забайкальскому краю.
Взаимодействие заключается в направлении дополнительных запросов по представлению документов и материалов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

17. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом по результатам проведения торгов (конкурса, аукциона);

- заключение договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом без проведения торгов (конкурса, аукциона);

- отказ в предоставлении муниципального имущества на праве аренды, безвозмездного пользования, возмездного пользования.

Срок предоставления муниципальной услуги

18. Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 60 календарных дней со дня регистрации заявления Исполнителем при наличии полного пакета требуемых документов, в том числе:
18.1. решение о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование либо об отказе в предоставлении муниципального имущества на данном праве принимается Исполнителем в течение 10 дней со дня поступления заявления при наличии полного пакета требуемых документов;
18.2. в месячный срок со дня принятия решения о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование Исполнитель осуществляет подготовку проекта договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом Российской Федерации от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (далее – Федеральный закон «О защите конкуренции»);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 21.03.2023 № 147/23 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

Уставом Хилокского муниципального округа Забайкальского края, принятым решением Совета Хилокского муниципального округа Забайкальского края от 14.10.2025 № 2.16;

муниципальными нормативными правовыми актами Хилокского муниципального округа Забайкальского края, регулирующими правоотношения в данной сфере.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления
20. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет следующие документы:

20.1. заявление, в письменной форме или форме электронного документа, оформленное по образцу согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту и содержащее следующую информацию:

наименование органа, в который направляется заявление;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) Заявителя – физического лица, наименование органа или организации Заявителя – юридического лица;

почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации заявления;

цель использования муниципального имущества;

срок аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом;

личную подпись и дату;

20.2. копию документа, удостоверяющего личность Заявителя (Заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

20.3. копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель Заявителя (Заявителей);

21. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно у Исполнителя, а также на Официальном сайте Хилокского муниципального округа Забайкальского края и Портале государственных и муниципальных услуг.

22. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов Исполнителю:

в письменном виде по почте;

в форме электронного документа электронной почтой (при наличии электронной подписи) или через Портал государственных и муниципальных услуг;

лично либо через своих представителей.

Представлению в равной мере могут подлежать следующие копии документов:

нотариально заверенные копии документов;

копии документов, верность которых засвидетельствована подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью предприятия, учреждения и организации, выдавших копию в порядке, установленном Указом Президиума Верховного Совета СССР от 04.08.1983 № 9779-Х «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан»;

незаверенные копии при условии предъявления оригинала документа, при этом копия документа сверяется с оригиналом лицом, принимающим документы.

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 муниципальной услуги, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

23. Для принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование запрашивается копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе.
24. Документы, перечисленные в пункте 23 Административного регламента, могут быть представлены Заявителем самостоятельно.
Указание на запрет требовать от Заявителя избыточных документов и информации или осуществления избыточных действий

25. Исполнитель не вправе требовать от Заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию Исполнителю по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

26. Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
27. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

28. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

обращение с заявлением неуполномоченного лица;

наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих оборот муниципального имущества;

наличие не прекращённого права аренды, безвозмездного пользования, возмездного пользования на испрашиваемое муниципальное имущество;

заявление не содержит информацию, предусмотренную подпунктом 20.1. настоящего Административного регламента;

несоответствие заявляемой цели (целей) использования муниципального имущества, функциональному назначению данного имущества;

представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, а также представление документов, не соответствующих установленным требованиям;
наличие противоречий в представленных документах;

непризнание Заявителя победителем торгов в случае, если договор заключается по итогам проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования, возмездного пользования;

отсутствие информации об имуществе в реестре муниципальной собственности Хилокского муниципального округа Забайкальского края. 

29. При поступлении обращения Заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, законодательством Забайкальского края Заявителю направляется соответствующее уведомление.

Срок направления уведомления не может превышать 30 календарных дней с момента обращения Заявителя.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

30. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

31. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления муниципальной услуги

32. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов Исполнителю и получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
33. Запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня поступления документов Исполнителю в книге учёта входящей корреспонденции в порядке делопроизводства.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

34. Приём граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

34.1. Помещения содержат места для ожидания, приёма и информирования граждан, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер пожарной безопасности. У входа размещается табличка с наименованием помещения.

Входы в помещения, органов местного самоуправления, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

34.2. Места ожидания и приёма Заявителей должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, соответствовать комфортным условиям для ожидания Заявителей, в том числе необходимым наличием доступных мест общего пользования (туалет, гардероб) и оптимальным условиям работы специалистов Исполнителя. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

34.3. Все места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями:

- на стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

34.4. Рабочие места должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, необходимым информационным базам данных, печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь личные нагрудные идентификационные карточки (бейджи) с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо таблички аналогичного содержания на рабочих местах. Место для приёма Заявителей оборудуется стульями, столом для написания и размещения заявлений, других документов.

34.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается текстовая информация, в том числе с образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями;

- стульями и столами для оформления документов.

34.6. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

34.7. При возможности около здания, где располагается Исполнитель, организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

34.8. Исполнитель должен быть оснащен рабочими местами с доступом к автоматизированным информационным системам обеспечивающим:

- регистрацию и обработку запроса, направленного посредством государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»;

- формирование межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и (или) подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- ведение и хранение дела Заявителя в электронной форме;

- предоставление по запросу Заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- предоставление сведений по межведомственному запросу государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

35. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц.

36. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования Заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения Заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

37. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб (претензий) на действия (бездействие) должностных лиц.

38. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия Заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении Заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

Предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

39. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

обеспечение возможности получения Заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на Официальном сайте Хилокского муниципального округа Забайкальского края и Портале государственных и муниципальных услуг;
обеспечение возможности заполнения и подачи Заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;
обеспечение возможности для Заявителей осуществлять с использованием Официального сайта Хилокского муниципального округа Забайкальского края и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

40. Предоставление Исполнителем муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
41. Организация предоставления муниципальной услуги Исполнителем включает в себя следующие административные процедуры:

41.1. приём, регистрация и рассмотрение заявления, поступившего, в том числе в электронной форме, о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование и прилагаемых к нему документов;

41.2. запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций;

41.3. принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование без проведения торгов (конкурса, аукциона) либо решения о проведении торгов (конкурса, аукциона);

41.4. подготовка к проведению и проведение торгов (конкурса, аукциона) по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом;

41.5. заключение договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом; выдача Заявителю документов о предоставлении муниципального имущества.

Приём, регистрация и рассмотрение заявления, поступившего,

в том числе в электронной форме о предоставлении

муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование,

возмездное пользование и прилагаемых к нему документов
42. Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному лицу органа, предоставляющего муниципальную услугу (далее – ответственный исполнитель), заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование (далее также – заявление), возмездное пользование и прилагаемых к нему документов.

43. При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры, от Заявителя, ответственный Исполнитель осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

44. В случае если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование, подписание и направление в адрес заявителя соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов в порядке, аналогичном установленному пунктами  73, 74 настоящего Административного регламента.

В случае если представлен неполный комплект документов, к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные Заявителем документы.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 1 рабочий день.

45. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 28 настоящего Административного регламента, ответственный Исполнитель обеспечивает подготовку, согласование, подписание и направление в адрес Заявителя соответствующего письма, в порядке, аналогичном установленному пунктами 73, 74 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 1 рабочий день.

46. Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный Исполнитель обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

47. Результатом административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

48. Способом фиксации результата административной процедуры в случае представления неполного комплекта документов является регистрация письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоением ему даты и регистрационного номера и занесением данного номера в книгу учёта исходящей корреспонденции в порядке делопроизводства.

Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления и иных организаций
49. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие у Исполнителя документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами и пунктом 23 настоящего Административного регламента для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
50. Ответственный исполнитель осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

51. Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

52. Способом фиксации административной процедуры является регистрация Исполнителем полученных документов в книге учёта входящей корреспонденции в порядке делопроизводства либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоением ему даты и регистрационного номера и занесением данного номера в книгу учёта исходящей корреспонденции в порядке делопроизводства, с информированием Заявителя о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

Принятие решения о предоставлении муниципального имущества

в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование без проведения торгов (конкурса, аукциона) либо решения о проведении торгов (конкурса, аукциона)
53. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов у Исполнителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 28 настоящего Административного регламента.

54. Ответственный Исполнитель при наличии полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет рассмотрение заявления, определяет возможность предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование без проведения торгов (конкурса, аукциона) и даёт заключение о принятии одного из соответствующих решений о предоставлении муниципальной услуги:
о подготовке проекта распорядительного акта в форме распоряжения администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование без проведения торгов (конкурса, аукциона) (далее также – распорядительный акт) в случае соответствия Заявителя требованиям, установленным статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

о подготовке проекта распорядительного акта в форме распоряжения администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края о проведении торгов (конкурса, аукциона) по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом (далее также – распорядительный акт).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

55. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку проекта распорядительного акта в порядке, установленном внутренними актами администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

56. Ответственный исполнитель обеспечивает согласование проекта распорядительного акта в порядке, установленном правовыми актами администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края, с иными отраслевыми (функциональными) органами Хилокского муниципального округа Забайкальского края, курирующими их заместителями руководителя администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту распорядительного акта указанный проект дорабатывается в течение трёх рабочих дней.

57. Ответственный исполнитель передаёт согласованный проект распорядительного акта на подпись главе Хилокского муниципального округа Забайкальского края.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет             1 рабочий день.

В случае возврата проекта распорядительного акта на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия, указанные в пунктах 55, 56, 57 настоящего Административного регламента.

58. Подписанный главой Хилокского муниципального округа Забайкальского края распорядительный акт передаётся ответственным исполнителем на регистрацию в ответственное структурное подразделение.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет             1 рабочий день.

59. Ответственный исполнитель готовит два экземпляра распорядительного акта, оформленных в установленном порядке.

Один экземпляр распорядительного акта с приложением заявления и документов, указанных в пунктах 20, 23 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель направляет в архив Исполнителя.

60. После регистрации распорядительного акта ответственный исполнитель обеспечивает уведомление Заявителя о решении, принятом Исполнителем во исполнение поступившего заявления и осуществляет его отправку Заявителю посредством почтовой связи (на электронную почту в форме электронного документа) или его передачу Заявителю лично в порядке, аналогичном установленному пунктами 73, 74 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет             2 рабочих дня.

61. Результатом административной процедуры является принятие распорядительного акта и получение Заявителем уведомления о его принятии.

62. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление распорядительного акта на бумажном носителе с присвоением ему даты и регистрационного номера и занесением данного номера в книгу учёта распорядительных актов, а также занесение отметок о направлении (выдаче) Заявителю уведомления о его принятии в книгу учёта исходящей корреспонденции в порядке делопроизводства.

Подготовка к проведению и проведение торгов (конкурса, аукциона)

по продаже права на заключение договора аренды муниципального

имущества, безвозмездного пользования, возмездного
пользования муниципальным имуществом
63. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о проведении торгов (конкурса, аукциона) по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом, в соответствии с пунктом 54 настоящего Административного регламента.

64. Проведение торгов (конкурса, аукциона) по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом осуществляется в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 21.03.2023 № 147/23 «Проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путём проведения торгов в форме конкурса».

65. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку и проведение торгов (конкурса, аукциона) по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом.

66. Результатом административной процедуры является подписание протокола о результатах торгов (конкурса, аукциона) по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом.

67. Способом фиксации административной процедуры является опубликование в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации (www.torgi.gov.ru), информации о результатах торгов (конкурса, аукциона) по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом.

Заключение договора аренды муниципального имущества,

безвозмездного пользования, возмездного пользования
муниципальным имуществом; выдача Заявителю документов

о предоставлении муниципального имущества
68. Основаниями для начала административной процедуры являются:

распорядительный акт о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование без проведения торгов (конкурса, аукциона), либо протокол о результатах торгов (конкурса, аукциона) по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом.

69. Ответственный исполнитель готовит проект договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом (далее – договор), передаёт его на подписание уполномоченному лицу.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет             3 рабочих дня.

70. Глава Хилокского муниципального округа Забайкальского края подписывает договор, передает его ответственному исполнителю для уведомления Заявителя о необходимости подписать договор.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет             1 рабочий день.

71. Ответственный исполнитель уведомляет Заявителя по телефону либо письменно о необходимости подписать и получить договор и согласовывает время совершения данного действия.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет               1 рабочий день.

72. Ответственный исполнитель передаёт Заявителю для подписания все экземпляры договора.
Договор подлежит заключению в срок не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах торгов (конкурса, аукциона).

73. При выдаче распорядительного акта и договора (далее вместе также – документы о предоставлении муниципального имущества) Заявителю лично ответственный исполнитель устанавливает личность Заявителя, в том числе:

проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя, либо личность представителя Заявителя;

проверяет документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя Заявителя, если за получением документов обращается представитель Заявителя (Заявителей).

74. Ответственный исполнитель фиксирует факт выдачи Заявителю документов о предоставлении муниципального имущества путём внесения соответствующей записи в книгу учёта документов о предоставлении муниципального имущества в порядке делопроизводства.
Заявитель расписывается в получении документов о предоставлении муниципального имущества в книге учёта выданных документов.

Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 10 минут.

При выдаче документов о предоставлении муниципального имущества Заявитель информируется о необходимости проведения государственной регистрации права аренды муниципального имущества в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости».

75. Заявитель обеспечивает государственную регистрацию договора в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю.
76. Результатом административной процедуры является подписание Заявителем договора и получение им документов о предоставлении муниципального имущества.

77. Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок о получении документов о предоставлении муниципального имущества Заявителем лично в книгу учёта документов о предоставлении муниципального имущества в порядке делопроизводства.

Особенности предоставления муниципальной услуги
в электронной форме

78. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме предполагает использование информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе Официального сайта Хилокского муниципального округа Забайкальского края и Портала государственных услуг и муниципальных услуг, и обеспечивает возможность:

получения Заявителем информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Исполнителя, контактных телефонах и другой контактной информации для Заявителей;

доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, для копирования и заполнения в электронной форме;

представления документов (заявления) в электронной форме (в форме электронного документа);
осуществления получения Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

79. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно главой Хилокского муниципального округа Забайкальского края, заместителем руководителя администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края, курирующим соответствующее направление деятельности, руководителем Исполнителя.

80. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Хилокского муниципального округа Забайкальского края.

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

81. Контроль за полнотой и качеством предоставления Исполнителем муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы (претензии) на действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав Заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

82. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Исполнителем положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края на текущий год; внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению Заявителя.

83. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края.

84. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается главой Хилокского муниципального округа Забайкальского края.

85. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются отраслевым (функциональным) органом администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих нормативных правовых актов (далее – уполномоченный орган), в ходе проведения которых запрашиваются в соответствующих структурных подразделениях Исполнителя необходимые документы, и по результатам проверок составляются акты с указанием выявленных нарушений.

86. Исполнитель в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса о проведении проверки направляет в уполномоченный орган затребованные документы и копии документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.

87. По окончании проверки представленные документы уполномоченный орган в течение 30 дней возвращает Исполнителю.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими
в ходе предоставления муниципальной услуги
88. Ответственность должностных лиц определяется в соответствии с действующим законодательством. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

89. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях).

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций
90. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

91. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на Официальном сайте Хилокского муниципального округа Забайкальского края, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) Исполнителя, а также его должностных лиц

Информация для Заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

92. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба (претензия) подаётся в письменной форме на бумажном носителе либо в электронном виде в форме электронного документа.
Жалобы (претензии) на решения, принятые руководителем Исполнителя подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Исполнителя.

Жалоба (претензия) может быть направлена по почте, с использованием Официального сайта Хилокского муниципального округа Забайкальского края, Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме Заявителя.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

93. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приёме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края;

отказ Исполнителя, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

некорректное поведение должностных лиц, нарушение ими служебной этики.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых

ответ на жалобу (претензию) не даётся
94. Ответ на жалобу (претензию) не даётся в следующих случаях:

если в письменном обращении не указаны фамилия (наименование) Заявителя, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба (претензия) возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

если текст письменного обращения не поддаётся прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается Заявителю, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Исполнителя, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись Исполнителю или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

101. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствуют.

Основания для начала процедуры

досудебного (внесудебного) обжалования

95. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения (в том числе, в форме электронного документа) с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

96. Жалоба (претензия) должна содержать:

наименование Исполнителя, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Исполнителя, его должностного лица;

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Исполнителя, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

97. Если в результате рассмотрения жалоба (претензия) признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу (претензию) Заявителя.

Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

98. Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе поданному в электронном виде, на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

99. Жалоба (претензия) может быть направлена следующим органам и должностным лицам:

заместителю главы Хилокского муниципального округа Забайкальского края, курирующему соответствующее направление деятельности;

главе Хилокского муниципального округа Забайкальского края;

правоохранительным органам.

100. Рассмотрение жалобы (претензии) не может быть поручено лицу, чьи решения и (или) действия (бездействие) обжалуются.

101. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы (претензии), обязано:

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы (претензии), при желании Заявителя – с участием Заявителя или его представителя;

по результатам рассмотрения жалобы (претензии) принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

102. Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя в приёме 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 её регистрации.
Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно 
к каждой процедуре либо инстанции обжалования

103. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменного ответа Заявителю.

104. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

удовлетворяется жалоба (претензия), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Исполнителем опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами администрации Хилокского муниципального округа Забайкальского края, а также в иных формах;

отказывается в удовлетворении жалобы (претензии).

105. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 104 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

106. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
________________________________________
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Передача муниципального

имущества в аренду, безвозмездное

пользование, возмездное пользование»
Информация о местонахождении, графике работы,

контактных данных Исполнителя
	Местонахождение
	Забайкальский край, г. Хилок, ул. Ленина, д. 9

	График работы
	понедельник – пятница: 8:00 – 17:00;

обеденный перерыв: 12:00 – 13:00;

выходные дни: суббота, воскресенье.

	Телефон/факс
	830(237)21294

	Почтовый адрес
	Забайкальский край, г. Хилок, ул. Ленина, д. 9

	Адрес электронной почты
	admhilok@mail.ru

	Адрес официального сайта
	https://hiloksky.75.ru/

	Справочные телефоны
	830(237)21294


Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Передача муниципального

имущества в аренду, безвозмездное

пользование, возмездное пользование»
Главе Хилокского муниципального округа 
____________________________________

Сведения о заявителе:

_____________________________________

_____________________________________
(Ф.И.О., полное наименование организации и организационно-правовой формы юридического лица)

в лице (для юридических лиц)
_____________________________________
(Ф.И.О. руководителя или иного уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий личность _____________________________________ 
(вид документа)
_____________________________________

(серия, номер)

_____________________________________

(кем, когда выдан)
Адрес регистрации по месту жительства (места фактического проживания)

_____________________________________

_____________________________________
ОГРН (для юридических лиц)
_____________________________________
Контактная информация:
тел. _________________________________
 эл. почта ____________________________
(при предоставлении услуги в электронном виде)

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу предоставить муниципальную услугу по передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование, в отношении муниципального имущества, расположенного по адресу:__________________________________________
_________________________________________________________________.

Цель использования муниципального имущества: _________________
_________________________________________________________________.

Испрашиваемое право на муниципальное имущество: ______________

_________________________________________________________________.

Срок аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом: _________________________________________________________________.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и согласие на обработку своих персональных данных прилагаю.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу (нужное подчеркнуть): 

вручить лично,

направить по месту фактического проживания (места нахождения) в форме документа на бумажном носителе,

направить на адрес электронной почты в форме электронного документа.

Подпись         ___________                    _________________________________

(расшифровка подписи)

Дата «___»__________ 202__ год
Заявление принято:

__________________________________________________________________
(Ф.И.О. должностного лица, уполномоченного на прием заявления)
Подпись

______________________                     __________________________________

(расшифровка подписи)

Приложение 3
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Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование»



















Приём, регистрация и рассмотрение заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование и прилагаемых к нему документов





Неполный комплект документов, которые Заявитель вправе представить





Выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Неполный комплект документов, подлежащих представлению Заявителем





Представление комплекта необходимых документов, отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Представление запрашиваемых документов





Отказ в представлении запрашиваемых документов





Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование без проведения торгов





Принятие решения о проведении торгов





Распорядительный акт о проведении торгов по продаже права на заключение договоров аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом





Распорядительный акт о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, возмездное пользование без проведения торгов





Подписание протокола о результатах торгов





Проведение торгов





Заключение договора аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, возмездного пользования муниципальным имуществом





Выдача Заявителю документов о предоставлении муниципального имущества








