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РОССИСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗНАМЕНСКОГО РАЙОНА

ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «29» июня  2012г.                                          № 148

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Передача муниципального имущества

 во владение и (или) пользование»

В соответствии с Федеральным законом от 06 декабря 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25октября 2005года № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации  в 2006-2010 годах», Уставом Знаменского муниципального района Орловской области, постановлением Администрации Знаменского района Орловской области от 14 апреля 2011 года № 54 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Знаменского муниципального района Орловской области» (в редакции постановления Администрации Знаменского района  Орловской области от 30 ноября 2011 № 215),

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача муниципального имущества во владение и (или) пользование» (Приложение).

2. Данное постановление обнародовать и разместить на официальном Интернет-сайте Администрации Знаменского района.

3. Контроль за исполнением настоящего  постановления  возложить на первого заместителя главы Администрации Знаменского района С.В. Сёмочкина.
Глава Знаменского района                                             Е.С. Линьков
            Рассылка:

1. Отдел по УМС                                        1

2. Юридический отдел



1

3.Семочкину С.В.



1

3.В дело 
   




1

   Всего:





4
   Подпись   ______________

   Дата       _______________






Завизировано:

   Первый заместитель главы 

администрации Знаменского  района                                      С.В. Сёмочкин 
       Начальник  юридического отдела


                    В.В. Мисюрин

         Начальник отдела организационно-
         кадровой работы                                                                          Г.А. Ларькина

        Главный специалист отдела по УМС



А.Н. Глухова

        Главный специалист отдела

        документационно - технического обеспечения                       О. Д. Филатова

                                                                                                                          Приложение 

                                                                                                  к постановлению Администрации                        

                                                                                                                 Знаменского района 

                                                                                   от «___» ___________ 2012 г. № _____                                           

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 «Передача муниципального имущества 
во владение и (или) пользование» 
1. Общие положения

Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по заключению договоров аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования объектами движимого, недвижимого имущества, находящимися в муниципальной собственности Знаменского района, а также соглашений о внесении изменений в договоры, заключения договоров на новый срок, расторжении договоров (далее – муниципальная услуга), а также создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действия (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги:

«Передача муниципального имущества во владение и (или) пользование».

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется специалистами отдела по управлению муниципальной собственностью администрации Знаменского района Орловской области (далее по тексту –  специалистами).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
 - Федеральный закон от 22.07.2008 г. № 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации";

- Федеральный закон от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ "О защите конкуренции";
- Уставом Знаменского муниципального района Орловской области;
- Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации 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 владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».
1.4. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги:

- договора аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования объектом (частью объекта) недвижимого (движимого) имущества, находящимся в муниципальной собственности Знаменского района (далее – объект  недвижимого (движимого) имущества), по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды (возмездного срочного пользования) и на право заключения договора безвозмездного пользования;

- договора аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования объектом недвижимого (движимого) имущества без проведения торгов с действующим законодательством Российской Федерации;

- договора аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования объектом недвижимого (движимого) имущества на новый срок без проведения торгов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- соглашения о внесении изменений в договор аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования объектом недвижимого (движимого) имущества;

- соглашения о расторжении договора аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования объектом недвижимого (движимого) имущества.

1.5. Описание получателей услуги:
- физические лица;

- юридические лица.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Сроки предоставления информации о муниципальной услуге определяются в зависимости от используемого информирования:

1) по телефону (5-10 минут);

2) по электронной почте (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения); 

3) посредством личного общения (не более 10 минут);

4) на сайте в сети Интернет (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения);

5) по письменным запросам (обращениям) (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения).


Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:

 – оформление договора аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования объектом, недвижимого (движимого) имущества (далее – Договоры) без проведения торгов на право заключения таких Договоров, заключения Договоров на новый срок, а также соглашений о внесении изменений и расторжении Договоров составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявки (заявления) заявителя (согласно установленной формы).

- оформление Договоров по результатам проведения торгов на право заключения таких Договоров составляет не менее 60 календарных дней со дня размещения извещения о проведении торгов на право заключения Договоров.

2.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Для оформления Договоров без проведения торгов заявителями представляется следующий пакет документов: 
Заявка на аренду (возмездное срочное пользование), безвозмездное пользование объектом недвижимого (движимого) имущества подается в письменной форме с обязательным приложением следующих документов, заверенных в установленном порядке: 

- анкеты заявителя;

-копии учредительных документов заявителя (устав юридического лица, свидетельство о его государственной регистрации; свидетельство о государственной регистрации предпринимателя, осуществляющего свою деятельность без образования юридического лица); 

- копии свидетельства о постановке на налоговый учет; 

- выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей); 

- копии паспорта для физических лиц или универсальная электронная карта; 

- доверенности на право представления интересов заявителя, оформленной в соответствии с действующим законодательством (в случае обращения заявителя через представителя); 
- копия приказа (решения, протокола) о назначении руководителя и (или) документы, подтверждающие право подписи документации (для юридических лиц).

Заявка должна содержать следующие сведения: 

-полное наименование заявителя с указанием организационно-правовой формы (для юридического лица), фамилии, имени, отчества, паспортных данных (для физического лица, индивидуального предпринимателя), юридический адрес (местожительство для физического лица, индивидуального предпринимателя), фактическое местонахождение (для направления корреспонденции); 

- месторасположение объекта недвижимого (движимого) имущества, площадь объекта недвижимого имущества; вид деятельности заявителя (цели использования имущества); срок действия договора.

2.2.2. Для оформления Договоров по результатам проведения торгов заявителями представляется следующий пакет документов: 

Договор купли-продажи права аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования с обязательным приложением следующих документов, заверенных в установленном порядке: 

-копии учредительных документов заявителя (устав юридического лица, свидетельство о его государственной регистрации; свидетельство о государственной регистрации предпринимателя, осуществляющего свою деятельность без образования юридического лица); 

- копии свидетельства о постановке на налоговый учет; 

- выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей); 

- копии паспорта для физических лиц или универсальная электронная карта; 

- доверенности на право представления интересов заявителя, оформленной в соответствии с действующим законодательством (в случае обращения заявителя через представителя); 

- копия приказа (решения, протокола) о назначении руководителя и (или) документы, подтверждающие право подписи документации (для юридических лиц).

2.2.3. Для оформления Договоров на новый срок без проведения торгов заявителями представляется следующий пакет документов: 

Заявление на аренду (возмездное срочное пользование), безвозмездное пользование объектом недвижимого (движимого) имущества на новый срок подается в письменной форме. 

Заявление должно содержать следующие сведения: 

-полное наименование заявителя с указанием организационно-правовой формы (для юридического лица), фамилии, имени, отчества, паспортных данных (для физического лица, индивидуального предпринимателя), юридический адрес (местожительство для физического лица, индивидуального предпринимателя), фактическое местонахождение (для направления корреспонденции); 

- месторасположение объекта недвижимого (движимого) имущества, площадь объекта недвижимого имущества; вид деятельности заявителя (цели использования имущества); срок действия договора; дату и номер договора.

2.2.4. Для оформления соглашения о внесении изменений в Договоры, заявители представляю следующий пакет документов:


- обращение (заявление) с просьбой о внесении изменений в Договор;


- документы, подтверждающие право на внесение изменений в Договор.

2.2.5. Для оформления соглашения о расторжении Договора заявители представляют обращение (заявление) с просьбой о расторжении Договора.

2.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов: 


- в заявке, заявлении, обращении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического адреса, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявку, заявление, обращение либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем);

- тексты документов не поддаются прочтению, отсутствует подпись заявителя или уполномоченного представителя;

- наличие в заявке, заявлении, обращении и прилагаемых к ним документах неоговоренных исправлений, приписок, зачеркнутых слов, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- заявителем не предоставлены необходимые документы, указанные в 2.2 Регламента;

- заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие  ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие правовых оснований для предоставления заявителю объектов недвижимого (движимого) имущества без проведения торгов;

- отсутствие на момент обращения заявителя свободных объектов недвижимого (движимого) имущества, которое может быть передано по договорным отношениям;

- в отношении указанного в заявке заявителя объекта недвижимого (движимого) имущества принято решение о проведении торгов;

- в отношении указанного в заявке заявителя объекта недвижимого (движимого) имущества принято решение об использовании его для муниципальных нужд;

- указанный в заявке заявителя объект недвижимого (движимого) имущества является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования;

- указанный в заявке заявителя объект недвижимого имущества находится в перечне объектов недвижимого имущества, предназначенного для долгосрочной аренды субъектам малого и среднего предпринимательства;

- наличия у заявителя задолженности по арендным платежам (плате за пользование) объектами недвижимого (движимого) имущества, неустойкам (штрафам, пеням) за пользование объектами недвижимого (движимого) имущества по ранее заключенным договорным отношениям;

- использование заявителем арендуемых, находящихся в возмездном срочном пользовании, безвозмездном пользовании объектов недвижимого (движимого) имущества не по целевому использованию;

- выявление факта незаконной перепланировки заявителем арендуемых, находящихся в безвозмездном пользовании объектов недвижимого имущества.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

1) в очереди при подаче заявки на выполнение муниципальной услуги – 30 минут;

2) в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 30 минут.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок – до 15 мин.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.8.1. Требования к размещению и оформлению помещений отдела.

Здание, в котором располагается отдел, должно находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.8.2. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации Знаменского муниципального района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее трех машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.8.3. Требования к оформлению входа в здание.

Здание, в котором расположено администрация Знаменского муниципального района, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в здание администрации Знаменского района должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об отделе, осуществляющем предоставление муниципальной  услуги:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

- телефонные номера и электронный адрес справочной службы.

2.8.4. Требования к присутственным местам.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

Присутственные места включают места для  информирования, приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 

Помещения отдела должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудуются: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

2.8.5. Требования к местам для информирования.

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

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.8.5. Требования к местам приема заявителей.

В отделе  организуются помещения для приема заявителей «зального» типа, в которых создаются рабочие места для каждого ведущего прием специалиста для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями.

Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

Помещения для приема заявителей не могут закрываться на обед, технический перерыв одновременно.

 Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Способ получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение рабочего времени без ущерба для основной деятельности по подготовке заключений.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в отделе по управлению муниципальной собственностью администрации Знаменского района Орловской области, расположенным по адресу: Орловская обл., Знаменский район, с. Знаменское, ул. Ленина, д. 33а, тел. 8 (48662) 2-14-17

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты размещаются на официальном сайте Администрации Знаменского  района.

Сведения о графике (режиме) работы администрации Знаменского муниципального района и отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

- на Интернет-сайте администрации Знаменского муниципального района Орловской области;

- на информационном стенде в здании, в котором располагается отдел

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов и Интернет-сайте Администрации Знаменского  района Орловской области размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по выдаче разрешений на предоставление  земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

- текст настоящего административного регламента;

- перечни документов;

- образцы оформления документов;

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- основания отказа;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную  услугу.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об источнике получения документов;

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

Администрация Знаменского  района и отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

- Администрации Знаменского района:

	Понедельник
	с 9-00 ч. до 17-00 ч.

	Вторник
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Среда
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Четверг
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Пятница
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

-отдел


- Отдел:
	Понедельник
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Вторник
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Среда
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Четверг
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Пятница
	не приемный день

-отдел


Время предоставления перерыва для отдыха специалистов администрации Знаменского района и отдела устанавливается   с 13-00 до 14-00 ч.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на предоставление документов. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время представления документов.  Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книги записи заявителей, которые ведутся на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время представления документов и помещение для  приема документов, в которое следует обратиться.

2.10. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт Администрации Знаменского района  и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:
- подачи заявления в электронном виде по электронной почте и  через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- административная процедура оформления Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества без проведения торгов на право заключения договоров аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования;

- административная процедура оформления Договоров в отношении объектов  недвижимого (движимого) имущества по результатам проведения торгов на право заключения договоров аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования;

- административная процедура оформления Договоров в отношении объектов  недвижимого (движимого) имущества на новый срок без проведения торгов;

- административная процедура оформления соглашений о внесении изменений в Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;

- административная процедура оформления соглашений о расторжении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества.

3.2. Административная процедура оформления Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества без проведения торгов на право заключения договоров аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования состоит из следующих административных действий:

- прием и регистрация заявок о заключении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества с приложенными документами;

- рассмотрение заявок и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;

- государственная регистрация договоров аренды в отношении объектов недвижимого имущества в случае заключении их на срок не менее одного года.

3.2.1. Прием и регистрация заявок с приложенными документами.

3.2.1.1. Основанием для начала административных действий процедуры по приему и регистрации заявок с приложенными документами является представление заявителем письменной заявки с приложенными документами в районный отдел по управлению муниципальным имуществом.
3.2.1.2. Сотрудники отдела  устанавливают личности заявителей, полномочия представителей заявителей, проверяют наличие всех необходимых документов согласно перечню документов, указанному в пункте 2.2. Регламента, проверяют соответствие представленных документов, установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию.

3.2.1.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям сотрудники отдела уведомляют заявителей о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняют заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагают принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявки.
3.2.2. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявок являются прием и регистрация заявок.

3.2.2.2. Рассмотрение заявок на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела.

3.2.2.3. Сотрудники отдела рассматривают заявки и приложенные к ним документы на наличие предусмотренных пунктом 2.3. и 2.4.  Регламента оснований для отказа заявителям в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.4. В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудники отдела в течение 10 рабочих дней со дня поступления заявки письменно уведомляют заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
3.2.3. Оформление Договоров без проведения торгов.

3.2.3.1. Основанием для начала административного действия сотрудниками отдела по оформлению Договоров в отношении объектов недвижимого имущества является постановление администрации Знаменского района.

3.2.3.2. Административное действие по оформлению Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества включает в себя следующие этапы:

- подготовка проектов Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;

- подписание проектов Договоров в отношении объектами недвижимого (движимого) имущества;

- государственная регистрация договоров аренды в отношении объектов недвижимого имущества в случае заключения их на срок не менее одного года.

3.2.3.3. Количество экземпляров Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества определяется количеством сторон договора. В случае заключения Договоров в отношении объектов недвижимого имущества на срок не менее одного года, подготавливается дополнительный экземпляр договора для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество.

3.2.3.4. Срок выполнения административного действия по подготовке проектов Договоров в отношении объектов недвижимого имущества составляет 15 календарных дней.

Срок выполнения административного действия по подготовке проектов Договоров в отношении объектов движимого имущества составляет 15 календарных дней. 

3.2.3.5. Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества, согласованные в установленном порядке направляются (предоставляются) сотрудниками отдела в необходимом количестве экземпляров для подписания другой стороне.

3.2.3.6. В случае заключения Договоров в отношении объектов недвижимого имущества на срок не менее одного года осуществляется государственная регистрация прав на недвижимое имущество.

3.3. Административная процедура оформления Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества по результатам проведения торгов на право заключения договоров аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования состоит из следующих административных действий:

- оформление Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества.

- государственная регистрация Договоров аренды в отношении объектов недвижимого имущества в случае заключении их на срок не менее одного года.

3.3.1. Оформление Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества.

3.3.1.1. Основанием для начала административного действия по оформлению Договоров отношении объектов недвижимого (движимого) имущества являются договоры купли-продажи права аренды (возмездного срочного пользования), безвозмездного пользования объектами недвижимого (движимого) имущества. 

3.3.1.2. Административное действие по оформлению Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества включает в себя следующие этапы:

- подготовка проектов Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;

- подписание проектов Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;

- государственная регистрация договоров аренды в отношении объектов недвижимого имущества в случае заключения их на срок не менее одного года.

3.3.1.3. Количество экземпляров Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества определяется количеством сторон договора. В случае заключения Договоров в отношении объектов недвижимого имущества на срок не менее одного года, подготавливается дополнительный экземпляр договора для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество.

3.3.1.4. Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества, согласованные в установленном порядке, направляются (предоставляются) сотрудниками отдела в необходимом количестве экземпляров для подписания другой стороне.

3.3.1.5. Срок выполнения административного действия по оформлению (заключению) Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества составляет 30 дней со дня подписания протокола проведения аукциона (конкурса), протокола о признании аукциона (конкурса) несостоявшимся или 10 дней с даты оплаты права аренды (срочного возмездного пользования), безвозмездного пользования объектами недвижимого (движимого) имущества по договорам купли-продажи.

3.3.1.7. В случае заключения Договоров в отношении объектов недвижимого имущества на срок не менее одного года осуществляется государственная регистрация прав на недвижимое имущество.

3.4. Административная процедура оформления Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества на новый срок, без проведения торгов состоит из следующих административных действий:

- прием и регистрация заявлений о заключении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;

- рассмотрение заявлений на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление проектов Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества на новый срок.

- государственная регистрация договоров аренды в отношении объектов недвижимого имущества в случае заключения их на срок не менее одного года.

3.4.1. Прием и регистрация заявления.

3.4.1.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявлений является представление заявителями письменного заявления.

3.4.1.2. Сотрудники отдела устанавливают личности заявителей, полномочия представителей заявителей, проверяют соответствие представленных заявлений установленным требованиям к их форме и содержанию.

3.4.1.3. При установлении фактов несоответствия представленных заявлений, установленным требованиям, сотрудники отдела уведомляют заявителей о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняют заявителям содержание выявленных недостатков в предоставленных заявлениях и предлагают принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему заявления, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявления.

3.4.2. Рассмотрение заявлений на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявлений являются прием и регистрация заявления.

3.4.2.2. Рассмотрение заявлений на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела.

3.4.2.3. Сотрудники отдела рассматривают заявления и приложенные к ним документы на наличие предусмотренных пунктом 2.3. и 2.4. Регламента оснований для отказа заявителям в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.4. В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудники отдела в течение 10 рабочих дней со дня поступления заявки письменно уведомляют заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.4.3. Оформление Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества на новый срок без проведения торгов.

3.4.3.1. Основанием для начала административного действия сотрудниками  отдела по оформлению Договоров в отношении объектов недвижимого имущества на новый срок, является постановление Администрации Знаменского района.

3.4.3.2. Административное действие по оформлению Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества на новый срок включает в себя следующие этапы:

- подготовка проектов Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;

- подписание проектов Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;

- государственная регистрация договоров аренды объектов недвижимого имущества в случае заключения их на срок не менее одного года.

3.4.3.3. Количество экземпляров Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества определяется количеством сторон договора. В случае заключения Договоров в отношении объектов недвижимого имущества на срок не менее одного года, подготавливается дополнительный экземпляр договора для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество.

3.4.3.4. Срок выполнения административного действия по подготовки проектов Договоров в отношении объектов недвижимого имущества составляет 15 календарных.

Срок выполнения административного действия по подготовки проектов Договоров отношении объектов движимого имущества составляет 15 календарных дней. 

3.4.3.5. Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества, согласованные в установленном порядке, направляются (предоставляются) сотрудниками отдела в необходимом количестве экземпляров для подписания другой стороне.

3.4.3.6. В случае заключения Договоров в отношении объектов недвижимого имущества на срок не менее одного года осуществляется государственная регистрация прав на недвижимое имущество.

3.5. Административная процедура оформления соглашения о внесении изменений в Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества состоит из следующих административных действий:

- прием и регистрация обращений (заявлений) о внесении изменений в Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества с приложенными документами;

- рассмотрение обращений (заявлений) и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление соглашения о внесении изменений в Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества.

3.5.1. Прием и регистрация обращений (заявлений) с приложенными документами.

3.5.1.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации обращений (заявлений) с приложенными документами является представление заявителем письменного обращения (заявления) с приложенными документами. 

3.5.1.2. Сотрудники отдела после получения обращения (заявления) заявителя с приложенными документами устанавливают личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяют наличие необходимых документов, проверяют соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию.

3.5.1.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям сотрудники отдела уведомляют заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняют заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагают  принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю направляется уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги.

3.5.2. Рассмотрение обращений (заявлений) и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению обращений (заявлений) являются прием и регистрация обращений (заявлений) сотрудником.

3.5.2.2. Рассмотрение обращений (заявлений) на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела.

3.5.2.3. Сотрудники отдела рассматривают обращения (заявления) и приложенные к ним документы на наличие предусмотренных пунктом 2.3.и 2.4. Регламента оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2.4. В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудники отдела в течение 10 рабочих дней со дня поступления заявки письменно уведомляют заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.5.3. Оформление соглашений о внесении изменений в Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества.

3.5.3.1. Основанием для начала административного действия сотрудниками отдела по оформлению соглашений о внесении изменений в Договоры в отношении объектов недвижимого имущества, является постановление Администрации Знаменского района.

3.5.3.2. Административное действие по оформлению соглашения о внесении изменений в Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества включает в себя следующие этапы:

- подготовка проектов соглашений о внесении изменений в Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;

- подписание проектов соглашений о внесении изменений в Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;

- государственная регистрация соглашений о внесении изменений в договоры аренды в отношении объектов недвижимого имущества в случае заключения их на срок не менее одного года.

3.5.3.3. Количество экземпляров соглашений о внесении изменений в Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества определяется количеством сторон договора. В случае заключения Договоров в отношении объектов недвижимого имущества на срок не менее одного года, подготавливается дополнительный экземпляр соглашения о внесении изменений в договоры аренды для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество.

3.5.3.4. Срок выполнения административного действия по подготовки проектов соглашений о внесении изменений в Договоры в отношении объектов недвижимого имущества составляет 15 календарных дней.

Срок выполнения административного действия по подготовки соглашений о внесении изменений в Договоры в отношении объектов движимого имущества составляет 15 календарных дней. 

3.5.3.5. Соглашения о внесении изменений в Договоры в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества, согласованные в установленном порядке, направляются (предоставляются) сотрудниками отдела в необходимом количестве экземпляров для подписания другой стороне.

3.5.3.6. В случае заключения Договоров в отношении объектов недвижимого имущества на срок не менее одного года осуществляется государственная регистрация соглашений о внесении изменений в договоры аренды.

3.6. Административная процедура оформления соглашений о расторжении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества состоит из следующих административных действий:

- прием и регистрация обращений (заявления) о расторжении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества ;

- рассмотрение обращений (заявлений) на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление соглашения о расторжении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества.

3.6.1. Прием и регистрация обращения (заявления).

3.6.1.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации обращения (заявления) является представление заявителем письменного обращения (заявления). 

3.6.2. Рассмотрение обращений (заявлений) на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению обращений (заявлений) являются прием и регистрация обращений (заявлений) заявителей.

3.6.2.2. Рассмотрение обращений (заявлений) заявителей на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела.

3.6.2.3. Сотрудники отдела рассматривают обращения (заявления) на наличие предусмотренных пунктом 2.3. и 2.4. Регламента оснований для отказа заявителям в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.2.4. В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудники отдела в течение 10 рабочих дней со дня поступления заявки письменно уведомляют заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.6.2.5. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудники отдела начинает осуществление административного действия по оформлению соглашения о расторжении Договоров  в отношении объектов недвижимого  (движимого) имущества. 

3.6.3. Оформление соглашений о расторжении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества.

3.6.3.1. Основанием для начала административного действия сотрудниками отдела по оформлению соглашений о расторжении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества, является установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.3.2. Административное действие по оформлению соглашений о расторжении Договоров отношении объектов недвижимого (движимого) имущества включает в себя следующие этапы:

- подготовка проектов соглашений о расторжении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;

- подписание проектов соглашений о расторжении Договоров отношении объектов недвижимого (движимого) имущества;

- государственная регистрация соглашений о расторжении договоров аренды в отношении объектов недвижимого имущества в случае заключения их на срок не менее одного года.

3.6.3.3. Основанием для подготовки сотрудниками отдела  проектов соглашений о расторжении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества являются обращения (заявления) заявителей.

3.6.3.4. Количество экземпляров соглашений о расторжении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества определяется количеством сторон договора. В случае заключения Договоров в отношении объектов недвижимого имущества на срок не менее одного года, подготавливается дополнительный экземпляр соглашения о расторжении договора аренды для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество.

3.6.3.5. Срок выполнения административного действия по подготовки проектов соглашений о расторжении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества составляет 15 дней со дня подачи обращения (заявления).

3.6.3.6. Соглашения о расторжении Договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества, согласованные в установленном порядке, направляются (предоставляются) сотрудниками отдела в необходимом количестве экземпляров для подписания другой стороне.

3.6.3.7. В случае заключения Договоров в отношении объектов недвижимого имущества на срок не менее одного года осуществляется государственная регистрация соглашений о расторжении договоров аренды.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами отдела положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами отдела осуществляет Администрация Знаменского района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения ответственными должностными лицами отдела положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом работы Администрации Знаменского района. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

Плановые проверки могут проводиться не чаще чем 1 раз в полугодие и не реже чем 1 раз в три года.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Знаменского  района и отдела  в досудебном и судебном порядке. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица администрации Знаменского района проводят личный прием заявителей. 

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайте и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,  осуществляющего прием.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава Администрации Знаменского района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  администрации Знаменского района, отдела, в судебном порядке.

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

- по номерам телефонов, содержащихся в настоящем Административном регламенте;

- на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения.

Приложение № 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Передача муниципального имущества 

во владение и (или) пользование»
 Главе Администрации Знаменского района 

                                      ___________________________________

                                                                  (Ф.И.О. физического лица/

                                                                  наименование юридического лица)

                                                     ____________________________________

                                                          (адрес проживания физического лица/

                                                            нахождения юридического лица)

заявление

о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование

    Прошу предоставить в безвозмездное срочное пользование земельный участок, расположенный по адресу: Орловская область, Знаменский район, населенный пункт, улица_________________________________________
                                                             (почтовый адрес объекта)

            ______________                                          _____________

                   (дата)                                                        (подпись)

Прилагаемые документы:

1. Кадастровый паспорт земельного участка;

2. копия доверенности (при обращении уполномоченного представителя);

3. копии документов, подтверждающих государственную регистрацию юридического лица или индивидуального предпринимателя (копии свидетельства о государственной регистрации,  выписки из ЕГРЮ, документов о назначении руководителя);

4. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, копии иных документов на здание, строение, сооружение ( при наличии объектов на земельном участке).

Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Передача муниципального имущества 

во владение и (или) пользование»
                                    Главе Администрации Знаменского района

                                                         ____________________________________

                            от ___________________________________

                                                                         (Ф.И.О. заявителя, наименование

                                                          юридического лица)

                            адрес: _________________________________

                            телефон: _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу предоставить __________________________________________________________________
(указывается вид права, при аренде указывается срок аренды)

земельный участок, расположенный по адресу: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

                  (указывается месторасположение или адресный ориентир) 

площадью ___________ кв. м (га) с кадастровым номером _________________ под расположенными на нем _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (указываются объекты недвижимости, расположенные на испрашиваемом земельном участке)

принадлежащими   мне    (наименование   собственника)   на   праве __________________________________________________________________                                                                                                                                                      (указать на каком праве). 
В настоящее  время   указанный  земельный  участок предоставлен на праве __________________________________________________________________

                                                          (указать вид права)
на основании
__________________________________________________________________

                               (указывается правоустанавливающий документ)
Приложение:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя;

- копия доверенности (при обращении уполномоченного представителя);

- копии документов, подтверждающих государственную регистрацию юридического лица или индивидуального предпринимателя (копии свидетельства о государственной регистрации,  выписки из ЕГРЮ, документов о назначении руководителя);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, копии иных документов на здание, строение, сооружение;

- кадастровый паспорт земельного участка.

(Ф.И.О. заявителя, должность представителя юридического лица)                                             _____________________

         подпись, дата

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Передача муниципального имущества 

во владение и (или) пользование»
                                                   Главе Администрации Знаменского района 

____________________________________

                                                              Ф.И.О. физического лица/                                       наименование юридического лица)

                                    ____________________________________

                                                              (адрес проживания физического лица/

                                                               нахождения юридического лица, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством

Прошу  предоставить земельный участок, расположенный по адресу:_________________________________________________________ (указывается местоположение  или адресный ориентир участка, кадастровый номер (при наличии))     
для использования под___________________________________________
(указывается цель использования земельного участка: личное  подсобное хозяйство, индивидуальное жилищное строительство, садоводство, дачное строительство, огородничество, животноводство  и иные цели)

предполагаемой площадью _____________ кв. м (га) на праве _______________________________________________________________

_______________________________________________________________

    (указывается вид права (собственность, аренда, иное); если  в аренду, указывается срок аренды)

    Прилагаемые документы:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя;

- копия доверенности (при обращении уполномоченного представителя);

- копии документов, подтверждающих государственную регистрацию юридического лица или индивидуального предпринимателя (копии свидетельства о государственной регистрации,  выписки из ЕГРЮ, документов о назначении руководителя);

- копия выкопировки с указанием местоположения испрашиваемого земельного участка.
(Ф.И.О. заявителя, должность представителя юридического лица)                                                    _______________                                                                                                                подпись, дата

Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Передача муниципального имущества 

во владение и (или) пользование»
                                                   Главе Администрации Знаменского района 

____________________________________

                                                              Ф.И.О. физического лица/                                       наименование юридического лица)

                                    ____________________________________

                                                              (адрес проживания физического лица/

                                                               нахождения юридического лица, телефон)

Заявление

«___» ______________ 20___ г.

прошу предоставить помещения общей площадью _____________, в здании 

                                                                                                                                                                 (площадь, кв.м)

__________________, расположенном по адресу: _______________________, 

      (наименование здания)                                                                                                                  (адрес здания)

в _____________________________________________________________

                                     (указывается вид права: аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление) 

сроком на __________________ для использования в целях _____________

                          (указывается срок)                                                                                                  (указывается цель)

К письму прилагаются: (копия выписки из ЕГРИП, полученная не позднее, чем за 6 месяцев до момента направления письма)

          _______________       __________________________

           (подпись)                              (расшифровка подписи)

























































































































