РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ БОЛХОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  17 марта 2022г.                                                     № 7
с. Кривчее
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 

по оказанию имущественной поддержки субъектам 

малого и среднего предпринимательства путем 

предоставления муниципального имущества поселения, 

предназначенного для передачи во владение и (или)

 пользование субъектам малого и среднего

 предпринимательства и организациям, 

образующим инфраструктуру поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства.
В целях повышения доступности имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства путем предоставления муниципального  имущества поселения, предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства,  в соответствии с   постановлением  администрации Ямского сельского поселения  от 14.03.2022г. № 6. "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг" администрация Ямского сельского поселения  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства путем предоставления муниципального имущества поселения, предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагая  на себя. 

   3.Настоящее постановление вступает в силу со  дня его обнародования     и подлежит      размещению на официальном сайте в сети интернет. 

Глава сельского поселения                                    Д.И.Калмыков  




Утвержден :
постановлением администрации Ямского сельского поселения                 от 17.03.2022 г. № 7
Административный регламент 
предоставления  администрацией Ямского сельского поселения  муниципальной услуги  по оказанию имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства путем предоставления муниципального  имущества поселения, предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства
1.Общие положения         

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства путем предоставления муниципального  имущества поселения, предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2.  Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, относящиеся к субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (далее также - субъекты МСП) (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов), либо их уполномоченные представители (далее - заявители), заинтересованные в использовании имущества Ямского сельского поселения Болховского района Орловской области, включенного в перечень имущества Ямского сельского поселения и, предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам МСП и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов МСП (далее - перечень имущества).
1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги. 1.3.1 Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы администрации Ямского сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, многофункционального центра:

 администрация Ямского сельского поселения: - почтовый адрес: 303160, Орловская область Болховский район с.Кривчее ул.Почтовая д.2  

 контактный телефон администрации  +7(48640) 72-51-26.

 График  работы:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 17:00,  перерыв на  обед с 12:00 до 13:00, суббота, воскресенье - выходные дни. 

Филиал по работе с заявителями Болховского района государственное казенное учреждение Орловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (ГКУ ОО «МФЦ»), (далее по тексту - МФЦ) находится по адресу: 303140, Орловская область, г.Болхов ул.Ленина д.37, контактный телефон 2-39-70.

График работы:

 Понедельник-пятница с 9:00 до 18:00,

Перерыв на обед :14 до 15 час

суббота, воскресенье-выходной день.

Информацию о местонахождении и графике работы МФЦ также можно получить с использованием государственной информационной системы «Единый государственный  портал сети центров и офисов «Мои документы» (МФЦ) Орловской области»  https://mfc-orel.ru).

 1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить: 

непосредственно в администрации Ямского сельского поселения  (информационные стенды, устное информирование по телефону, а также на личном приеме муниципальными служащими администрации Ямского сельского поселения); 

в случае письменного обращения заявителя; 

в сети Интернет на официальном сайте Болховского района в разделе « сельские поселения» ;
  на федеральной  государственной  информационной  системе «Единый портал государственных и  муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru). (далее-единый портал государственных и муниципальных услуг),  
1.3.3 Прием и консультирование (лично или по телефону) должны проводиться корректно и внимательно по отношению к заявителю. Консультирование допускается в течение установленного рабочего времени. При консультировании заявителю дается точный и исчерпывающий ответ на поставленные вопросы.


Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя  специалисты администрации осуществляют не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время,  специалисты администрации могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя, время для устного консультирования.

Специалисты администрации, осуществляющие  прием и информирование, должны корректно и внимательного относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя в администрацию  осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

 Глава Ямского сельского поселения или специалист, курирующий данное направление деятельности администрации в соответствии со своей компетенцией определяют лицо, осуществляющее подготовку ответа.

Ответ подписывается главой Ямского сельского поселения.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и должен содержать ответы на поставленные вопросы.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.


При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в  администрации Ямского сельского поселения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги.


Муниципальная услуга  по оказанию имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства путем предоставления муниципального  имущества поселения, предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ямского сельского поселения. 

Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя 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, включенных в перечень услуг в соответствии  с пунктом 3 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» .


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


Результат предоставления муниципальной услуги:

- заключение договора аренды муниципального имущества, включенного в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или пользование) субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, по результатам проведенных торгов в форме конкурса или аукциона, в установленных законом случаях без проведения торгов;

 - уведомление об отказе в передаче в аренду имущества Ямского сельского поселения, включенного в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или пользование) субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
     Решение об организации и проведении (отказе в организации и проведении) торгов принимается в месячный срок со дня поступления полного пакета документов со дня регистрации поступившего заявления о предоставлении в аренду имущества, включенного в Перечень, в письменном виде с указанием наименования заявителя, его юридического адреса, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, а также срока, на который заявитель желает заключить договор аренды (далее – заявление).

Заявитель уведомляется отделом  в письменном виде или посредством электронной почты о принятом решении в течение пяти дней со дня принятия решения.

В течение тридцати дней со дня принятия решения об организации и проведении торгов на право заключения договора аренды имущества, включенного в Перечень, администрация  разрабатывает конкурсную (аукционную) документацию. Конкурсная (аукционная) документация, состав и порядок работы конкурсной (аукционной) комиссии утверждается постановлением администрации Ямского сельского поселения.

При предоставлении муниципального имущества муниципального образования, включенного в перечень, на торгах - срок определяется информационным сообщением о проведении торгов.

При предоставлении муниципального имущества муниципального образования, включенного в перечень, без торгов - 10 календарных дней со дня получения результатов оценки рыночной стоимости арендной платы на объект.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


 Предоставление муниципальной  услуги регулируется :

- Гражданский кодекс Российской Федерации(Собрание законодательства Российской Федерации 29.01.1996 №5 , ст.410,  «Российская газета» №23 ,26.02.1996, №24 ,07.02.1996, №25, 08.02.1996, №27 ,10.02.1996;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, 6 октября, ст. 3822);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);
- Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ «О защите конкуренции» (Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3434);

- Федеральный законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4006);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» Российской Федерации» («Российская газета» №95, 05.05.2006, «Собрание законодательства»  08.05.2006 №19 , ст.2060) ;

- Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 
«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» (Российская газета", N 37, 24.02.2010); 
- Устав Ямского сельского поселения;
- решение Ямского сельского Совета народных депутатов  от 21.05.-.2014 № 94-сс «Об  утверждении  Положения « О  порядке управления  и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования МО Ямское сельское поселение  ( в редакции решение № 121-сс от 29.06.2020г.» о внесении изменений и дополнений в решение Ямского сельского Совета народных депутатов №94-сс от 21.05.2014г. Об утверждении Положения  о  порядке управления  и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования МО Ямское сельское поселение» ;
- постановление администрации Ямского сельского поселения от 12.04.2019 г. № 5 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и обязательного опубликования перечня муниципального имущества администрации Ямского сельского поселения, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства) , а также Порядка и условий предоставления в аренду включенного в них муниципального имущества .

2.6. Перечень документов, предъявляемых заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) предоставляет в администрацию :
1) заявление о предоставлении в аренду имущества, включенного в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или пользование) субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (далее – перечень

2) Для предоставления муниципальной услуги без проведения торгов заявитель представляет следующие документы:

- нотариально заверенные копии учредительных документов в действующей редакции.

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).

3) Для предоставления муниципальной услуги путем проведения торгов, заявитель, после размещения информационного сообщения о проведении торгов на Официальном сайте для проведения торгов   самостоятельно представляет следующие документы:

– заявку на участие в аукционе (конкурсе), которая подается по форме, установленной аукционной (конкурсной) документацией;
– выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц);

- выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей),

– документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица;

– копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

– решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

– заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

– предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении государственного, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

– документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае, если в документации об аукционе содержится требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).

В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг» орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе  требовать от заявителя:

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

-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении  органов, предоставляющих государственные  услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии  с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами.

2.6.2. Документы, предусмотренные в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента, предоставляются заявителем (представителем заявителя) в администрацию  лично, посредством почтовой, электронной связи.


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

Основанием для отказа в приеме заявления к рассмотрению:

-заявление подписано не уполномоченным на то лицом;

-текст не поддается прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов может быть отказано в случаях:
· отсутствие сведений о заявителе в едином реестре субъектов малого и среднего предпринимательства;

·  наличие обременения испрашиваемого в аренду объекта правами третьих лиц - субъектом малого и среднего предпринимательства;

· непредставление документов, перечисленных в п. 2.6.1 настоящего Регламента;

·  если ранее в отношении заявителя было принято решение о предоставлении имущества и сроки оказания поддержки не истекли;

·  если с момента признания  заявителя, допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее, чем 3 года.

2.8.3. В предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов может быть отказано в случаях: 
-  
поступления обращения от заявителя, не относящегося к субъектам МСП и

организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов МСП, о

передаче во владение и (или) пользование имущества, включенного в Перечень

имущества;

- поступления обращения от заявителя об оказании имущественной поддержки о

передаче во владение и (или) пользование имущества, не включенного в Перечень

имущества;.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги путем проведения торгов:

-заявитель в установленном порядке не признан победителем торгов;

– заявитель, признанный победителем торгов, отказался от заключения договора аренды либо не подписал его в установленный в информационном сообщении о проведении торгов срок.
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных данном пункте административного регламента, заявитель вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги.


2.9.  Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
      Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления такой услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение одного рабочего дня.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.1. Организация приема заявителей осуществляется в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы.

2.13.2.  Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.
2.13.3. Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

2.13.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальные услуги;

· графика работы.

2.13.5. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями;

2.13.6. Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями,

столами (стойками) и должны обеспечиваться образцами заполнения документов.

2.13.7. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами с образцами заполнения документов и перечнем необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

· столами, стульями для возможности ознакомления с соответствующей информацией.
2.14. Требования по обеспечению доступности для маломобильной группы населения с ограниченными возможностями здоровья:
2.14.1.  оказание персоналом учреждения помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски;

2.14.2.  беспрепятственный вход инвалидов в учреждение и выход из него;

2.14.3.  возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории учреждения;

2.14.4.  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на территории учреждения;

2.14.5.  надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в учреждение и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

2.14.6. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а так же надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом брайля; 

2.14.7.  допуск в учреждение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

2.14.8.  допуск в учреждение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, и выдаваемого по форме, и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

2.14.9.  предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

2.14.10. оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

·  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

·  обеспечение возможности направления заявления о предоставлении муниципальной услуги по электронной почте;

·  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Болховского района в разделе «сельские поселения».

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

·  соблюдение должностными лицами срока предоставления муниципальной услуги;

·  соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

·  отсутствие поданных в установленном порядке  обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также

особенности выполнения административных процедур

в многофункциональных центрах
3.1. Перечень административных процедур

Предоставление заявителям информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- индивидуальное устное информирование;

- письменное информирование;

- размещение информации на информационном стенде, в средствах массового и электронного информирования.

Получение заявителем информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги по обращения заявителей в администрацию  лично, посредством почтовой связи или электронной почты.
3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов (далее – административная процедура) является поступление в администрацию документов, предусмотренных в пункте 2.6.1 административного регламента.

Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, специалист ответственный за делопроизводство, и специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

При обращении заявителя (представителя заявителя) в администрацию лично специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней со дня поступления в администрацию документов, предусмотренных в пункте 2.6.1 административного регламента:

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя;

- в случае обращения представителя заявителя, проверяет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени заявителя при обращении за предоставлением муниципальной услуги;

- при необходимости снимает копии с подлинников документов, проставляет заверенную подпись, свою должность, личную подпись с ее расшифровкой и дату заверения, оригиналы возвращает заявителю (представителю заявителя);

- регистрирует поступившие документы в журнале регистрации документов и передает главе, который проставляет резолюцию на указанных документах и направляет их на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные заявителем документы на соответствие установленным законодательством требованиям.

При установлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных в пункте 2.8 административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней со дня поступления в администрацию  документов, предусмотренных в подразделе 2.6 административного регламента, осуществляет подготовку и направление на подпись главе уведомление о возвращении документов без рассмотрения.

После подписания главой  данного уведомления специалист, ответственный за предоставление услуги, регистрирует и вручает лично или направляет посредством почтовой или электронной связи заявителю (представителю заявителя).

Срок выполнения административных действий по подготовке и вручению или направлению заявителю (представителю заявителя) указанного уведомления составляет 2 рабочих дня со дня поступления в администрацию  документов, предусмотренных в пункте 2.6.1 административного регламента.

Критерием принятия решений при приеме и регистрации заявления является поступление в администрацию документов, предусмотренных в пункте  2.6.1 административного регламента.

Результатом административной процедуры является прием документов к рассмотрению или возвращение их заявителю (представителю заявителя) без рассмотрения.

Результат административной процедуры фиксируется в автоматизированной системе электронного документооборота правительства области.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов является поступление заявления с резолюцией главы  специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

По результатам рассмотрения представленных документов принимается решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется об этом в письменной форме в течение 10 дней, со дня принятия решения почтовой связью, электронной почтой.
 В случае соответствия представленного заявителем комплекта документов требованиям настоящего Административного регламента вопрос о передаче в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление имущества муниципального образования передается на рассмотрение заседания Комиссии.

Секретарь Комиссии включает вопрос в повестку дня заседания Комиссии. Повестка дня согласовывается с председателем комиссии (заместителем председателя) за 5 (пять) рабочих дней до назначенной даты заседания.

Критерием принятия решения при выполнении административного действия является соответствие сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, требованиям действующего законодательства.

Способом фиксации выполнения административного действия является включение вопроса о передаче или об отказе в передаче имущества муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление в повестку дня заседания Комиссии.

Результатом рассмотрения заявления является:

- согласованная председателем (заместителем председателя) Комиссии повестка дня заседания;

- направление в адрес заявителя уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение вопроса на заседании комиссии

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению вопроса на заседании комиссии, является согласованная председателем (заместителем председателя) Комиссии повестки заседания.

Проведение заседания Комиссии и рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, определенном нормативным правовым актом муниципального образования.

Критерием принятия решения комиссии является соответствие сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, требованиям действующего законодательства, а также интересы муниципального образования.

Способом фиксации выполнения административного действия является подписание председателем Комиссии (заместителем председателя), членами и секретарем Комиссии протокола заседания комиссии.

Протокол заседания комиссии оформляется в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента принятия решения (рекомендации) комиссии.

Результатом принятия решения Комиссии могут быть следующие рекомендации:

- о предоставлении во владение и (или) в пользование объектов имущества без проведения торгов;

- о предоставления во владение и (или) в пользование объектов имущества по результатам проведения торгов (в соответствии с положениями Федерального закона от 26.07.2006 N 135-ФЗ «О защите конкуренции», приказа ФАС России от 10.02.2010 N 67);

- об объявлении конкурсной процедуры и направлении заявителю уведомления об объявлении конкурсной процедуры (в случае принятия решения о передачи имущества по результатам проведения торгов);

- о направлении заявителю уведомления об объявленной конкурсной процедуре (в случае если у заявителя имеется основание для предоставления во владение и (или) в пользование объектов имущества без проведения торгов, но в отношении испрашиваемого им имущества уже объявлена конкурсная процедура);

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Принятие решения, подготовка и издание муниципального правового акта

Основанием для начала административной процедуры по принятию решения, подготовка и издание муниципального правового акта, является решение главы  о предоставлении во владение и (или) в пользование объектов имущества без проведения торгов либо решение о передаче имущества по результатам проведения торгов.

Лицом, ответственным за подготовку муниципального правового акта администрации, является специалист администрации, которому главой администрации, дано поручение о подготовке муниципального правового акта. Лицом, ответственным за издание муниципального правового акта администрации, является специалист администрации, который осуществляет регистрацию правовых актов администрации.

Специалист администрации готовит проект муниципального правового акта главы  в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента получения выписки из протокола заседания Комиссии с решением рекомендательного характера по вопросу заявителя.

После подписания главой, муниципальный правовой акт направляется специалисту администрации для регистрации, срок регистрации - 2 (два) рабочих дня.

Критерием принятия решения администрацией, является соответствие сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, требованиям действующего законодательства, рекомендация Комиссии, а также интересы муниципального образования.

Способом фиксации выполнения административного действия является регистрация проекта муниципального правового акта администрации.

Результатом выполнения административного действия в случае вынесения положительного решения является издание муниципального правового акта о предоставлении во владение и (или) в пользование объектов имущества без проведения торгов, либо по результатам проведения торгов, либо уведомление об отказе в предоставлении (оказании) муниципальной услуги.

3. 6. Заключение договора о предоставлении во владение и (или) в пользование объектов имущества 

Основанием для начала административной процедуры по заключению договора о предоставлении во владение и (или) в пользование объектов имущества, является муниципальный правовой акт администрации о заключении договора о предоставлении во владение и (или) в пользование объектов имущества без проведения торгов.

Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги

Проект договора готовится специалистом администрации в течение 3 (трех) рабочих дней с момента издания муниципального правового акта.

Согласование проекта договора производится в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Согласованный проект договора направляется в адрес заявителя для подписания в течение 15 (пятнадцати) календарных дней с момента получения договора, если иные сроки не определены в муниципальном правовом акте администрации сельского поселения.

Способом фиксации выполнения административной процедуры является присвоение номера договору.

Результатом выполнения административной процедуры является заключенный администрацией и заявителем, договора о предоставлении во владение и (или) в пользование объектов имущества без проведения торгов.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур и административных действий, определенных настоящим административным  регламентом осуществляет глава администрации Ямского сельского поселения, в непосредственном подчинении которого находятся специалисты ответственные за предоставление муниципальной услуги.

Руководитель «МФЦ» осуществляет контроль в рамках предоставленных полномочий по приему документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдаче результатов предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется главой администрации Ямского сельского поселения и руководитель «МФЦ» за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

4.4.1. Плановых проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

4.4.2. Внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами «МФЦ», администрации Ямского сельского поселения положений Регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения предоставления муниципальной услуги.

4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 раз в год, внеплановые – при поступлении в «МФЦ»,  администрацию Ямского сельского поселения  жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение настоящего Административного регламента.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения главы Ямского сельского поселения, приказа «МФЦ».

4.7. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются, в случае их выявления, недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Специалисты администрации Ямского сельского поселения  , «МФЦ» несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность специалистов «МФЦ», администрации Ямского сельского поселения  закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с  Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации Ямского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Ямского сельского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту – привлекаемые организации), или их работников, в том числе в следующих случаях:
1)  нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, 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, законами и иными нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ямского сельского поселения, многофункциональный центр либо в Комитет экономической политики и развития Орловской области, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в привлекаемые организации. 

5.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Ямского сельского поселения, муниципальных служащих подаются на имя главы Ямского сельского поселения. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Орловской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подаются руководителям этих организаций.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Ямского сельского поселения, должностного лица администрации Ямского сельского поселения, муниципального служащего, руководителя администрации Ямского сельского поселения, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Болховского района в разделе « сельские поселения», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций, их работников;

4) 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.7. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом администрации Ямского сельского поселения  в течение трех дней со дня ее поступления. Регистрация жалобы, поступившей многофункциональный центр либо в учредителю многофункционального центра, а также в привлекаемые организации, осуществляется в установленном для данных организациях порядке делопроизводства. 
5.9. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных  услуг.

5.10. Жалоба, поступившая в администрацию Ямского сельского поселения, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в привлекаемые организации, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Ямского сельского поселения, многофункционального центра, привлекаемых организаций в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.13. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

1) признание правомерными действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Ямского сельского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также привлекаемых организаций или их работников;

2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.14. 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.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.16. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

     5.18. В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, положения настоящего раздела Административного регламента не применяются и заявитель уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.
	
	
	


Приложение № 1









       к административному регламенту

предоставления администрацией  Ямского сельского поселения  муниципальной услуги  по оказанию имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства путем предоставления муниципального имущества поселения, предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги











Подготовка и размещение на официальном сайте извещения о проведении торгов   

Прием заявок на участие в торгах и проведение процедуры торгов



Заключение договора аренды муниципального имущества области с победителем торгов


Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами





Принятие решения о предоставлении �или отказе в предоставлении муниципального имущества включенного в перечень,  в аренду


без проведения торгов





Принятие решения о предоставлении в аренду муниципального имущества, включенного в перечень, посредством проведения торгов





Заключение


договора


аренды





Направление заявителю уведомления об отказе





Утверждение аукционной документации








