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АДМИНИСТРАЦИЯ ПРОЛЕТАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.07.2013                                                                                                                         № 141
хутор Бабиче-Кореновский
Об утверждении административного регламента общего отдела администрации Пролетарского сельского поселения 

Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района,  
п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент общего отдела администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»  (прилагается).

2.  Постановление вступает в силу после его официального  обнародования.
Исполняющий обязанности
главы Пролетарского
сельского поселения   

Кореновского района                                                                         А.В.Капустин
                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                              УТВЕРЖДЕН

                                                              постановлением администрации

                                                           Пролетарского сельского поселения

                                                                        Кореновского района

                                                                         от 22.07.2013  № 141
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

общего отдела администрации Пролетарского поселения

  Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»
I. Общие положения
1.1.Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления указанной муниципальной услуги.  

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется  физическим  и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления)  либо их уполномоченным представителям, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме, с которыми в соответствии с Федеральным законом                    от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» может быть заключен договор аренды или безвозмездного пользования в отношении муниципального имущества без проведения торгов (далее – заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1.3.1. В муниципальном бюджетном учреждении «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

по телефону (горячая линия): 8(86142)4-62-61, телефон-автоинформатор отсутствует
1.3.2. В общем отделе администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района (далее - Отдел):

при личном обращении;

по телефону:  8(86142)23-1-97, 23-2-93, телефон-автоинформатор отсутствует
по письменным обращениям.

1.3.3. Посредством размещения информации на официальным сайте администрации Пролетарского сельского поселения  Кореновского района в сети Интернет: www.proletarskoe.ru.;

1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Отделе.

1.3.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.7. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона и лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.8. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и Отделе должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ, органа администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального Интернет-портала администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района, адрес электронной почты органа администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и органа администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

основание для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

образцы запросов (заполненные), перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района и сайте МФЦ.

1.3.9. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах Отдела и МФЦ:

Отдел расположен по адресу:  Краснодарский край, Кореновский район,  хутор Бабиче-Кореновский, улица Мира,76, телефоны для справок: 8(86142)23-1-97, 23-2-93, адрес электронной почты: otdel_admin@inbox.ru.
График работы Отдела: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - 8.00 — 17.00 (перерыв с12.00-13.00), суббота, воскресенье — выходные дни.

Официальный сайт администрации Пролетарского сельского поселения  Кореновского района в сети Интернет: www.proletarskoe.ru.

МФЦ расположен по адресу: Краснодарский край, г. Кореновск, ул. Ленина, 128 (удаленное рабочее место - Краснодарский край, Кореновский район,  хутор Бабиче-Кореновский, улица Мира, 97), телефон для справок 8(86142)4-62-61, адрес электронной почты: mfs@admkor.ru.

График работы МФЦ: понедельник – пятница 8.00 – 17.00, суббота 9.00 – 13.00, воскресенье – выходной (время  предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного порядка).

Официальный сайт МФЦ: http://mfc.korenovsk.ru
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет общий отдел администрации Пролетарского сельского поселения  Кореновского района

Прием и выдачу документов, консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ или непосредственно в Отделе.  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление муниципальной услуги:

заключенный между администрацией поселения и заявителем договор аренды муниципального имущества;

заключенный между администрацией поселения и заявителем договор безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

отказ в предоставлении муниципальной услуги:

письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальные сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать:

40 рабочих дней со дня регистрации заявления – в случае, если муниципальная услуга предоставляется без предоставления муниципальной преференции;

120 рабочих дней со дня регистрации заявления – в случае, если муниципальная услуга оказывается путем предоставления муниципальной преференции

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

 Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

Федеральный закон от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 3 октября 2009 года № 796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации  от 08 июля 1997 года № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»;

 решение Совета Пролетарского сельского поселения Кореновского района  от 14 декабря 2010 года № 78 «Об утверждении положения «О порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом Пролетарского сельского поселения Кореновского района»;

решение Совета Пролетарского сельского поселения Кореновского от 17 апреля 2009 года № 259«Об утверждении методики определения размера годовой арендной платы за пользование имуществом, находящимся в муниципальной собственности Пролетарского сельского поселения Кореновского района»;
устав  Пролетарского сельского поселения Кореновского;

настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги

Исчерпывающий перечень документов для физических и юридических лиц, являющихся получателями муниципальной услуги,  указан в приложениях № 4 или № 5 к настоящему административному регламенту.

В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляются заявителем лично, подлинники документов, указанных в приложениях № 4 или № 5, представляются для сличения с копиями и возвращаются заявителю в тот же день. 

В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы направлены заявителем по почте, подпись заявителя на заявлении и все копии документов, указанных в приложениях  № 4, № 5, заверяются нотариально. При этом предоставление подлинников документов не требуется. 
Запрещается требовать от заявителей:

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, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Пролетарского сельского поселения Кореновского района   находятся в распоряжении  администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района, предоставляющей муниципальную  услугу, и (или) подведомственных администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района  организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги являются:

несоответствие формы заявления приложениям № 1, № 2 к настоящему административному регламенту;

заявителем не предоставлены необходимые документы, указанные в приложениях № 4 или № 5 к настоящему административному регламенту;

заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) по содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги без наличия документа, удостоверяющего личность;

обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги с документом, удостоверяющим личность, подлежащим обмену на день обращения;

обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги, действующего в интересах другого заявителя без подтверждения своих  полномочий в соответствии с законодательством;

обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги с предоставлением документов, имеющих серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

отсутствие одного из документов, прилагаемых к заявлению, указанных       в приложениях № 4 или № 5 настоящего административного регламента, которые в соответствии с законодательством предоставляются заявителем лично. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
наличие в заявлении нецензурных или оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

письменное обращение заявителя об отказе от предоставления муниципальной услуги;

отсутствие правовых оснований для предоставления заявителю муниципального имущества без проведения торгов;

отсутствие на момент обращения заявителя свободного муниципального имущества, которое могло бы быть передано по договору аренды муниципального имущества (договору безвозмездного пользования муниципального имущества) – далее по тексту - Договор;

в отношении указанного в заявлении муниципального имущества принято решение о проведении торгов;

указанное в заявлении муниципальное имущество является предметом действующего договора аренды муниципального имущества (договора безвозмездного пользования муниципального имущества);

антимонопольным органом принято решение об отказе в предоставлении заявителю муниципальной преференции в виде заключения Договора без торгов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

решение суда, вступившее в законную силу в установленном законом порядке.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего административного регламента, не требуется представления документов, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и предоставляющими услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ или Отдел не должен превышать 30 минут.

Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке  предоставлении муниципальной услуги

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, режиме работы МФЦ и Отдела, а также о телефонных номерах справочной службы.

В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов МФЦ и Отдела, предоставляющих муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

3) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным административным регламентом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

В виде заключения Договора без предоставления муниципальной преференции.

В этом случае муниципальная услуга включает в себя следующий перечень административных процедур:

прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами о предоставлении муниципальной услуги;

проверка полноты и достоверности сведений, указанных в заявлении, и прилагаемых к нему документах;

отказ в предоставлении муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги, в том числе:

согласование вопроса предоставления муниципальной услуги с Советом по взаимодействию с малым и средним предпринимательством при администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района   (далее по тексту – Совет по предпринимательству) в случае, если заявитель относится к категории субъектов малого и среднего предпринимательства;
согласование вопроса предоставления муниципальной услуги с Советом Пролетарского сельского поселения Кореновского района  (при условии  отнесения заявителя к отдельным категориям) (далее по тексту - Совет поселения);
   организация работ по оценке рыночной стоимости арендной платы за пользование муниципальным имуществом, (в случае, если муниципальная услуга будет оказана в виде предоставления муниципального имущества по договору аренды) и получению отчета об оценке;

направление заявителю Договора, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
В виде заключения Договора путем предоставления муниципальной преференции. 

В этом случае муниципальная услуга включает в себя следующий перечень административных процедур:

прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами о предоставлении муниципальной услуги;

проверка полноты и достоверности сведений, указанных в заявлении, и прилагаемых к нему документах; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги, в том числе:

направление в антимонопольный орган ходатайства о предоставлении муниципальной преференции;

согласование вопроса предоставления муниципальной услуги с Советом по предпринимательству (в случае, если заявитель относится к категории субъектов малого и среднего предпринимательства, и антимонопольным органом вынесено решение о предоставлении заявителю муниципальной преференции);

согласование вопроса предоставления муниципальной услуги с Советом поселения  (в случае, если заявитель просит предоставить муниципальную услугу в виде заключения договора безвозмездного пользования имуществом и при этом не является муниципальным учреждением, органом местного самоуправления, федеральным органом государственной власти Российской Федерации, органом государственной власти Краснодарского края, государственным учреждением Краснодарского края или социально ориентированной некоммерческой организацией);
организация работ по оценке рыночной стоимости арендной платы муниципального имущества и получению отчета об оценке (в случае, если муниципальная услуга будет оказана в виде предоставления муниципального имущества по договору аренды, а антимонопольным органом вынесено решение о предоставлении заявителю муниципальной преференции);

принятие нормативного акта о предоставлении муниципальной преференции заявителю (в случае, если антимонопольным органом вынесено решение о предоставлении заявителю муниципальной преференции);

 подготовка Договора;

направление заявителю Договора, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  - приложение № 3 к административному регламенту.

3.1. Предоставление Муниципальной услуги в виде заключения Договора без предоставления муниципальной преференции

3.1.1.Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами о предоставлении муниципальной услуги:

прием документов от заявителя (законного представителя) для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов), выдача заявителю (законному представителю) расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, время, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста МФЦ или Отдела. 

Время приема заявителя (законного представителя), обратившегося за получением муниципальной услуги не превышает 25 минут;

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (законного представителя) в МФЦ или в администрацию поселения с комплектом документов, необходимых для получения  муниципальной услуги, предоставления услуги и регламентированных нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.5. настоящего административного регламента.

Требования, предъявляемые к заявлению: заявление заполняется заявителем собственноручно, разборчивым почерком, синей пастой и на русском языке или готовится юридическим лицом на фирменном бланке.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в приложении № 4 к настоящему административному регламенту, специалист МФЦ или Отдела:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя                                 из соответствующего перечня документов указанного в приложении № 4 к настоящему административному регламенту, необходимых для оказания муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

сличает представленные экземпляры оригиналов документов и их копий друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист МФЦ или Отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью  с указанием  фамилии и инициалов и ставит штамп, подтверждающий сличение подлинника с копией;

 при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Специалист МФЦ оформляет расписку о приеме документов в 2-х экземплярах, в которой указываются:

название муниципальной услуги;

дата и  время  предоставления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги;

его подпись фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами МФЦ  или администрации:

о сроке рассмотрения заявления и представленных документов  и порядке получения уведомления;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация принятого заявления с предлагаемыми документами в журнале  «Поступающих и отправляемых документов» МФЦ, ответственность за достоверность записей в данном журнале несут специалисты  МФЦ.

В срок не позднее 1 рабочего дня специалист МФЦ производит передачу принятых документов под роспись в Отдел. 

В срок не позднее 1 рабочего дня (согласно режиму работы Отдела) с момента приема от заявителя заявления с прилагаемыми к нему документами специалист МФЦ под роспись в журнале «Поступающих и отправляемых документов», передает специалисту Отдела  администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района. 

Заявление с принятыми документами регистрируется специалистом Отдела в день приема, и передаются главе Пролетарского сельского поселения Кореновского района.
3.1.2. Проверка полноты и достоверности сведений, указанных в заявлении, и прилагаемых к нему документах:

В целях проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленном заявлении и прилагаемых документах ответственный специалист Отдела в течение 3 рабочих дней проводит правовую экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства.

Результатом проверки является получение сведений, позволяющих сделать вывод о достоверности или недостоверности представленных заявителем сведений.

Несвоевременное получение специалистом Отдела информации, подтверждающей достоверность или подлинность представленных заявителем сведений, не является основанием для продления срока предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги 

Специалист Отдела устанавливает наличие (отсутствие) оснований для предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист Отдела в течение 10 календарных дней направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. Предоставление муниципальной услуги

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги администрация совершает следующие административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги:

3.1.4.1. Согласование вопроса предоставления муниципальной услуги с Советом по предпринимательству в случае, если заявитель относится к категории субъектов малого и среднего предпринимательства.

Начальник Отдела готовит проект обращения в Совет по предпринимательству и непосредственно обращается с данным вопросом в Совет по предпринимательству.

На период согласования вопроса предоставления муниципальной услуги с Советом по предпринимательству, течение срока исполнения муниципальной услуги прерывается.

Совет по предпринимательству рассматривает обращение начальника Отдела и принимает решение по данному вопросу в день проведения заседания. Решение оформляется протоколом заседания, выписка из протокола в 2-х экземплярах предоставляется в Отдел.

3.1.4.2. Согласование вопроса предоставления муниципальной услуги с Советом поселения  (при условии  предоставления муниципального имущества по договору безвозмездного пользования и отнесения заявителя к отдельным категориям).

Начальник Отдела готовит проект обращения в Совет поселения  по вопросу согласования предоставления муниципальной услуги заявителю в случае, если заявитель относится к иной категории, нежели:

федеральные органы государственной власти Российской Федерации;

органы государственной власти Краснодарского края;

государственные учреждения Краснодарского края;

органам местного самоуправления;

муниципальные учреждения, 

социально ориентированные некоммерческие организации.

На период согласования вопроса предоставления муниципальной услуги с Советом поселения течение срока исполнения муниципальной услуги прерывается.

По результатам обсуждения вопроса предоставления муниципальной услуги заявителю Совет поселения принимает соответствующее решение, копии которого направляются в Отдел. Количество копий решения, подлежащих направлению в Отдел, указывается в списке рассылки данного решения.

3.1.4.3. Организация работ по оценке рыночной стоимости арендной платы за пользование муниципальным имуществом, (в случае, если муниципальная услуга будет оказана в виде предоставления муниципального имущества по договору аренды) и получению отчета об оценке;

Отдел (при условии согласования вопроса предоставления муниципальной услуги заявителю с Советом по предпринимательству и с Советом поселения) организует работу по оценке рыночной стоимости арендной платы за пользование имуществом. 

На период проведения работ по оценке рыночной стоимости арендной платы за пользование муниципальным имуществом течение срока исполнения муниципальной услуги прерывается.
После подготовки независимым оценщиком отчета об оценке рыночной стоимости арендной платы за пользование имуществом специалист Отдела готовит проект договора аренды муниципального имущества (договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом), который подписывается главой Пролетарского сельского поселения Кореновского района. 
3.1.4.4. Подготовка Договора.

Основанием для начала процедуры являются полученные специалистом Отдела от Совета по предпринимательству, от Совета поселения согласования на предоставление муниципальной услуги, а также отчета об оценке рыночной стоимости арендной платы. 

Специалист Отдела, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект договора аренды (договора безвозмездного пользования) муниципального имущества и обеспечивает его согласование с начальником Отдела и передает главе поселения для подписания.
Срок подготовки Договора не должен превышать
10 календарных дней со дня получения согласования на предоставление муниципальной услуги от Совета по предпринимательству, от Совета поселения, а также отчета об оценке рыночной стоимости арендной платы. 

3.1.5. Направление заявителю Договора, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Специалист Отдела в течение 5 календарных дней направляет заявителю (если заявитель обращался в администрацию) или в течение 2 календарных дней в  МФЦ (если заявитель обращался в МФЦ) Договор, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ течение 3 календарных дней  направляет  заявителю Договор, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.2. Предоставление Муниципальной услуги в виде заключения Договора путем предоставления муниципальной преференции

3.2.1. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами о предоставлении Муниципальной услуги:

прием документов от заявителя (законного представителя) для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов), выдача заявителю (законному представителю) расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, время, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста МФЦ или Отдела. 

Время приема заявителя (законного представителя), обратившегося за получением муниципальной услуги не превышает 25 минут;

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (законного представителя) в МФЦ или в администрацию с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставления услуги и регламентированных нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.5. настоящего административного регламента.

Требования, предъявляемые к заявлению: заявление заполняется заявителем собственноручно, разборчивым почерком, синей пастой и на русском языке или готовится юридическим лицом на фирменном бланке.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в приложении № 5 к настоящему административному регламенту специалист МФЦ или Отдела:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя                                 из соответствующего перечня документов указанного в приложении № 5 к настоящему административному регламенту, необходимых для оказания муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

сличает представленные экземпляры оригиналов документов и их копий друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист МФЦ или Отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью  с указанием  фамилии и инициалов и ставит штамп, подтверждающий сличение подлинника с копией;

предоставляет заявителю копии  предоставленных  им документов для заверения его подписью, с указанием фамилии и инициалов;

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Специалист МФЦ оформляет расписку о приеме документов в 2-х экземплярах, в которой указываются:

название муниципальной услуги;

дата и  время  предоставления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги;

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами МФЦ или Отдела:

о сроке рассмотрения заявления и представленных документов  и порядке получения уведомления;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация принятого заявления с предлагаемыми документами в журнале  «Поступающих и отправляемых документов» МФЦ, ответственность за достоверность записей в данном журнале несут специалисты  МФЦ.

В срок не позднее 1 рабочего дня специалист МФЦ производит передачу принятых документов под роспись в Отдел. 

В срок не позднее 1 рабочего дня (согласно режиму работы Отдела) с момента приема от заявителя заявления с прилагаемыми к нему документами специалист МФЦ под роспись в журнале «Поступающих и отправляемых документов», передает специалисту Отдела  администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района. 

Заявление с принятыми документами регистрируется специалистом Отдела в день приема, и передаются главе Пролетарского сельского поселения Кореновского района.
3.2.2. Проверка полноты и достоверности сведений, указанных в заявлении, и прилагаемых к нему документах:

В целях проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленном заявлении и прилагаемых документах ответственный специалист Отдела в течение 3 рабочих дней проводит правовую экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства.

Результатом проверки является получение сведений, позволяющих сделать вывод о достоверности или недостоверности представленных заявителем сведений.

Несвоевременное получение специалистом Отдела информации, подтверждающей достоверность или подлинность представленных заявителем сведений, не является основанием для продления срока предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги: 

Специалист Отдела устанавливает наличие (отсутствие) оснований для предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист Отдела в течение 10 календарных дней направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Предоставление муниципальной услуги

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги администрация совершает следующие административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги:

3.2.4.1. Направление в антимонопольный орган ходатайства о предоставлении муниципальной преференции:

Специалист Отдела в течение 10 календарных дней подготавливает и направляет в антимонопольный орган ходатайство о даче согласия на предоставление муниципальной преференции в виде заключения Договора.

На период рассмотрения ходатайства антимонопольным органом течение срока исполнения муниципальной услуги прерывается.

3.2.4.2. Согласование вопроса предоставления муниципальной услуги с Советом по предпринимательству) в случае, если заявитель относится к категории субъектов малого и среднего предпринимательства:

Начальник Отдела готовит проект обращения в Совет по предпринимательству и непосредственно обращается с данным вопросом в Совет по предпринимательству.

На период согласования вопроса предоставления муниципальной услуги с Советом по предпринимательству, течение срока исполнения муниципальной услуги прерывается.

Совет по предпринимательству рассматривает обращение начальника Отдела и принимает решение по данному вопросу в день проведения заседания. Решение оформляется протоколом заседания, выписка из протокола в 2-х экземплярах предоставляется в Отдел.

3.2.4.3. Согласование вопроса предоставления муниципальной услуги с Советом поселения (при условии  предоставления муниципального имущества по договору безвозмездного пользования и отнесения заявителя к отдельным категориям)

Начальник Отдела готовит проект обращения в Совет поселения по вопросу согласования предоставления муниципальной услуги заявителю в случае, если заявитель относится к иной категории, нежели:

федеральные органы государственной власти Российской Федерации;

органы государственной власти Краснодарского края;

государственные учреждения Краснодарского края;

органам местного самоуправления;

муниципальные учреждения, 

социально ориентированные некоммерческие организации.

На период согласования вопроса предоставления муниципальной услуги с Советом поселения течение срока исполнения муниципальной услуги прерывается.

По результатам обсуждения вопроса предоставления муниципальной услуги заявителю Совет поселения принимает соответствующее решение, копии которого направляются в Отдел. Количество копий решения, подлежащих направлению в Отдел, указывается в списке рассылки данного решения.

3.2.4.4. Организация работ по оценке рыночной стоимости арендной платы за пользование муниципальным имуществом, (в случае, если муниципальная услуга будет оказана в виде предоставления муниципального имущества по договору аренды) и получению отчета об оценке:

Отдел (при условии согласования вопроса предоставления муниципальной услуги заявителю с Советом по предпринимательству и с Советом поселения) организует работу по оценке рыночной стоимости арендной платы за пользование имуществом. 

На период проведения работ по оценке рыночной стоимости арендной платы за пользование муниципальным имуществом течение срока исполнения муниципальной услуги прерывается.
После подготовки независимым оценщиком отчета об оценке рыночной стоимости арендной платы за пользование имуществом специалист Отдела готовит проект договора аренды муниципального имущества (договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом), который подписывается главой поселения. 
3.2.4.5. Принятие нормативного акта о предоставлении муниципальной преференции заявителю (в случае, если антимонопольным органом вынесено решение о предоставлении заявителю муниципальной преференции).

Основанием для начала административной процедуры являются одновременное наличие следующих условий: согласование с Советом по предпринимательству вопроса предоставления заявителю муниципальной услуги и вынесение антимонопольным органом решения о предоставлении заявителю муниципальной преференции. 

Начальник Отдела при участии специалиста Отдела готовит проект нормативного акта о представлении муниципальной преференции заявителю и направляет его главе поселения.
Подписанный главой нормативный акт о предоставлении муниципальной преференции направляется в Отдел в количестве экземпляров, указанных в списке рассылки, для дальнейшей подготовки Договора.

3.2.4.6. Подготовка договора аренды (договора безвозмездного пользования) муниципального имущества.

Основанием для начала процедуры являются полученные специалистом Отдела от антимонопольного органа – решения о даче согласия на предоставление муниципальной преференции; от Совета по предпринимательству, от Совета поселения - согласия на предоставление муниципальной услуги, а также отчета об оценке рыночной стоимости арендной платы. 

Специалист Отдела, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект договора аренды (договора безвозмездного пользования) муниципального имущества и обеспечивает его согласование  с начальником Отдела и передает главе поселения для подписания (если результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом);

Срок подготовки Договора не должен превышать
10 календарных дней со дня получения согласования на предоставление муниципальной услуги от Совета по предпринимательству, от Совета поселения, а также нормативного акта о предоставлении муниципальной преференции и  отчета об оценке рыночной стоимости арендной платы. 

3.3. Направление заявителю Договора, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Специалист Отдела в течение 5 календарных дней направляет заявителю (если заявитель обращался в администрацию) или в течение 2 календарных дней в МФЦ (если заявитель обращался в МФЦ) Договор, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ течение 3 календарных дней  направляет  заявителю Договор, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

IV. Форма контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  начальником Отдела ежедневно.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Должностные лица органов местного самоуправления Пролетарского сельского поселения Кореновского района за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения информации при личном обращении.
 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района
 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) по другим основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 2 мая 2006 года №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Пролетарского сельского поселения Кореновского района. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района, единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Исполняющий обязанности
главы Пролетарского 

сельского поселения

Кореновского района                                                                        А.В.Капустин
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление муниципального имущества 

в аренду или безвозмездное пользование 

без проведения торгов»

Угловой штамп, 

исходящие реквизиты письма

(для юридических лиц)
 Главе Пролетарского сельского

поселения Кореновского района
         __________________________________                                                                                  

       от_________________________________                                                                                 
       (Ф.И.О/наименование Заявителя (законного    

       представителя), адрес/место нахождения Заявителя

     (почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты)
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о заключении договора _______________________________без проведения торгов и без 

(аренды, безвозмездного пользования)

предоставления муниципальной преференции 
Прошу заключить  договор _________________________________ (недвижимого или движимого имущества)________________________________________________________

расположенного по адресу:________________________________________________
 (адрес местонахождения муниципального имущества техническая характеристика арендуемого муниципального имущества)

на срок__________________________________________________________________________

Цель использования муниципального имущества ___________________________________
Заявитель:  __________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица,  Ф.И.О физического лица) 

В лице:

_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью, должность)

Основание____________________________________________________________________
(устав, положение)

ОКПО _____________________ ИНН ___________________ ОКОНХ _________________
_____________________________________________________________________________
 (адрес юридического лица, физического лица)
Банковские реквизиты:

Наименование банка_________________________________________________________________________
БИК_________________________________________________________________________
Кор/счет ______________________________Расчетный/счет, лицевой счет _____________
Телефон, Е-mail, факс _________________________________________________________ 

Заявитель  гарантирует  достоверность  сведений,  указанных  в   настоящем заявлении и прилагаемых к нему документах.

Приложение: (перечисляются прилагаемые документы в соответствии с приложением № 4 к административному регламенту) 

Заявитель:                       
 «_____»__________20___г.
 ____________________
      ___________________

                                                              (подпись)                               (расшифровка подписи)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление муниципального имущества 

в аренду или безвозмездное пользование 

без проведения торгов»

Угловой штамп, 

исходящие реквизиты письма

(для юридических лиц)
 Главе Пролетарского сельского

поселения Кореновского района
         __________________________________                                                                                  

       от_________________________________                                                                                 
       (Ф.И.О/наименование Заявителя (законного    

       представителя), адрес/место нахождения Заявителя

     (почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о заключении договора __________________________________ (аренды, безвозмездного пользования) путем предоставления муниципальной преференции 
Прошу заключить  договор _________________________________ (недвижимого или движимого имущества)_____________________________________________________

 расположенного по адресу:______________________________________________________
 (адрес местонахождения муниципального имущества)

_____________________________________________________________________________
(техническая характеристика арендуемого муниципального имущества)

Цель использования муниципального имущества _______________________________на срок____________________________. Договор прошу заключить путем предоставления муниципальной преференции, то есть без проведения торгов.
Заявитель:____________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица,  Ф.И.О физического лица) 

В лице: ____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью, должность)

Основание___________________________________________________________________
(устав, положение)

ОКПО _____________________ ИНН ___________________ ОКОНХ _________________
____________________________________________________________________________
(адрес юридического лица, физического лица)
Банковские реквизиты:

Наименование  банка__________________________________________________________
БИК____________   Кор/счет ____________________ Расчетный/счет, лицевой счет _____
Телефон, Е-mail, факс __________________________________________________________
Заявитель  гарантирует  достоверность  сведений,  указанных  в   настоящем заявлении и прилагаемых к нему документах.

Приложение: (перечисляются прилагаемые документы в соответствии с приложением № 5 к административному регламенту) 

Заявитель: 

«_____»__________20___г.

 ____________________

__________________
М.п.                                                           (подпись)

     (расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление муниципального имущества 

в аренду или безвозмездное пользование 

без проведения торгов»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»

[image: image2]
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к административному регламенту предоставления 
                                                                                                                                   муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в 

аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»

ПЕРЕЧЕНЬ

документов для предоставления муниципальной услуги заявителям, указанным в пункте 2

настоящего административного регламента, в случае предоставления муниципальной услуги

в виде заключения Договора без предоставления муниципальной преференции*

	№

п/п
	Наименование документа
	Физичкские лица
Индивдуальные  предприниматели
	Юридические лица
	Заявитель должен пре-доставить самостоя-тельно
	Заявитель должен предо-ставить через представите-ля по доверен ности
	Кол-во подлинников
	Кол-во копий
	Кол-во нотар-но зав. копий
	Источник  документа

	1.
	Заявление 
	· 
	· 
	Да
	Да
	1
	-
	-
	Заявитель



	2.
	Документ, удостоверяющий личность Заявителя (паспорт)
	· 
	· -
	Да
	Да
	-
	1
	-
	ФМС РФ

	3.
	Доверенность 
	· 
	· 
	Да
	Да
	1
	-
	-
	Нотариус



	4.
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц сроком выдачи не ранее 1 месяца до дня предоставления
	-
	· 
	Вправе
	Вправе
	-
	1
	-
	ФНС РФ

	5.
	Приказ о назначении руководителя
	-
	· 
	Да
	Да
	-
	1
	-
	Заявитель

	6.
	Устав (положение)
	-
	· 
	Да
	Да
	-
	1
	-
	Заявитель 

	7.
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей сроком выдачи не ранее 1 месяца до дня предоставления
	· 
	-
	Вправе
	Вправе
	-
	1
	-
	ФНС РФ

	8.
	Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц
	-
	· 
	Да
	Да
	-
	1
	-
	ФНС РФ

	9.
	Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей
	· 
	-
	Да
	Да
	-
	1
	-
	ФНС РФ

	10.
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе
	· 
	· 
	Да
	Да
	-
	1
	-
	ФНС РФ


       *Примечание: Заявителю необходимо иметь при себе подлинники вышеуказанных документов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к административному регламенту предоставления 
                                                                                                                                   муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в 

аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»

ПЕРЕЧЕНЬ

 документов для предоставления муниципальной услуги заявителям, указанным в пункте 2

настоящего административного регламента, в случае предоставления муниципальной услуги

в виде заключения Договора путем предоставления муниципальной преференции*

	№

п/п
	Наименование документа
	Физические лица

Индивидуальные  предприниматели
	Юридические лица
	Заявитель должен пре-доставить самостоя-тельно
	Заявитель должен предо-ставить через представите-ля по доверен ности
	Кол-во подлинников
	Кол-во копий
	Кол-во нотар-но зав. копий
	Источник  документа

	1.
	Заявление 
	· 
	· 
	Да
	Да
	1
	-
	-
	Заявитель



	2.
	Документ, удостоверяющий личность Заявителя (паспорт)
	· 
	· 
	Да
	Да
	-
	-
	-
	ФНС РФ

	3.
	Доверенность 
	· 
	· 
	Да
	Да
	1
	1
	-
	Нотариус



	4.
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц сроком выдачи не ранее 1 месяца до дня предоставления
	-
	· 
	Вправе
	Вправе
	-
	1
	1
	ФНС РФ

	5.
	Приказ о назначении руководителя
	-
	· 
	Да
	Да
	-
	1
	-
	Заявитель

	6.
	Устав (положение)
	-
	· 
	Да
	Да
	-
	1
	1
	Заявитель 

	7.
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей сроком выдачи не ранее 1 месяца до дня предоставления
	· -
	-
	Вправе
	Вправе
	--
	1
	1
	 ФНС РФ

	8.
	Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц
	-
	· 
	Да
	Да 
	-
	1
	1
	ФНС РФ

	9.
	Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей
	· 
	-
	Да
	Да
	-
	1
	1
	ФНС РФ

	10.
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе
	· 
	· 
	Да
	Да
	-
	1
	1
	ФНС РФ

	11.
	Перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся Заявителем, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года
	· 
	· 
	Да
	Да
	1
	1
	-
	Заявитель

	12.
	Документы, подтверждающие или подтверждавшие право на осуществление видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения
	· 
	· 
	Да
	Да
	-
	2
	-
	Заявитель

	13.
	Наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных Заявителем в течение двух лет, предшествующих дате подачи Заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции
	· 
	· 
	Да
	Да
	1
	1
	-
	Заявитель

	14.
	Бухгалтерский баланс Заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи Заявления
	-
	· 
	Да
	Да
	-
	2
	-
	Заявитель

	15.
	Налоговая декларация на последнюю отчетную дату
	· 
	· 
	Да
	Да
	-
	2
	-
	Заявитель 

	16.
	Перечень лиц, входящих в одну группу лиц с Заявителем, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу
	· 
	· 
	Да
	Да
	1
	1
	-
	Заявитель

	17.
	Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год (форма по КНД 1110018)
	· 
	· 
	Вправе 
	Вправе 
	1
	1
	-
	ФНС РФ


       *Примечание: Заявителю необходимо иметь при себе подлинники вышеуказанных документов




Направление Заявителю или в МФЦ подготовленного договора








Выдача заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка договора аренды муниципального имущества (договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом)





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Нет





Да





Основания


для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются


























Проверка полноты и достоверности сведений, указанных в заявлении, и прилагаемых к нему документах





Прием и регистрация заявления и 


представленных документов








