АДМИНИСТРАЦИЯ
 КАКСИНВАЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
МАЛМЫЖСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.06.2025                                                                                                №33




                 
                                                          с.Каксинвай
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства),  предназначенного для предоставления во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру их поддержки на долгосрочной основе»
 В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 28.12.2024 № 521-ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» Федеральным законом от 26.12. 2024 № 494-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» администрация Каксинвайского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент «Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства),  предназначенного для предоставления во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру их поддержки на долгосрочной основе» согласно приложению.
2. Считать утратившим силу:

2.1. Постановление администрации Каксинвайского сельского поселения от 11.01.2019г. № 4 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства),  предназначенного для предоставления во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру их поддержки на долгосрочной основе»

2.2. Постановление администрации Каксинвайского сельского поселения от 14.03.2019 № 19 «О внесении изменений в постановление администрации Каксинвайского сельского поселения от 11.01.2019г. № 4»

2.3.Постановление администрации Каксинвайского сельского поселения от 09.08.2019 № 38 «О внесении изменений в постановление администрации Каксинвайского сельского поселения от 11.01.2019г. № 4»

3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Каксинвайское сельское поселение Малмыжского района Кировской области и на официальном сайте сельского поселения в сети «Интернет».
4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Глава администрации
Касинвайского сельского поселения                                      Я.А. Мухлисов
                                                                                                       Приложение
                               УТВЕРЖДЕН

                                                                          постановлением администрации
                                                                          Каксинвайского
                                                                          сельского поселения
                                                                          от 10.06.2025  № 33
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 «Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства),  предназначенного для предоставления во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру их поддержки на долгосрочной основе»

                                1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства),  предназначенного для предоставления во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру их поддержки на долгосрочной основе »   (далее - административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, 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 многофункциональном центре, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе № 210-ФЗ и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Кировской области.

1.2. Круг заявителей
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства и организации, образующие инфракструктуру их поддержки на долгосрочной основе (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной форме.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить:
на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области» (далее – Портал Кировской области);
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
при личном обращении заявителя в администрацию Каксинвайского сельского поселения или многофункциональный центр;
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;
по телефону.
1.3.2. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.3. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с режимом работы администрации с момента приема документов в дни и часы работы органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.3.4. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление.
В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя».
1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации:
К справочной информации относится:
место нахождения и графики работы администрации Каксинвайского сельского поселения, ее структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;
справочные телефоны структурных подразделений администрации сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;
адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации сельского поселения, в сети «Интернет».
Справочная информация размещена:
на информационном стенде, находящемся в администрации сельского поселения ;
на официальном сайте администрации муниципального образования Каксинвайское сельское поселение Малмыжского района Кировской области в сети «Интернет»;
в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр);
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
Также справочную информацию можно получить:
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;
по телефону.
             2.       Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2.1.    Наименование муниципальной услуги
        2.1.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим регламентом, именуется «Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства),  предназначенного для предоставления во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру их поддержки на долгосрочной основе»
         2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную                       услугу
2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет администрация Каксинвайского сельского поселения Малмыжского района Кировской области (далее – администрация Каксинвайского сельского поселения).
Ответственные за предоставление муниципальной услуги: специалисты администрации Каксинвайского сельского поселения.
Место нахождения администрации Каксинвайского сельского поселения: 612933, Кировская обл., Малмыжский район, с. Каксинвай, ул.Школьная, д. 33.
режим работы:
понедельник-пятница с 8.00 до 16.00 часов;
перерыв на обед – с 12.00 до 13.00 часов;
суббота, воскресенье – выходные дни.
телефон: (8-83347) 6-51-16;
электронная почта: admkaksinvai14@yandex.ru;
2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
По телефону специалистами администрации Каксинвайского сельского поселения (непосредственно в день обращения заинтересованных лиц).
На официальном сайте администрации Малмыжского района в разделе Поселения в сети «Интернет».
Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспонденцией, по адресу: 612933, Кировская область, Малмыжский район, с. Каксинвай, ул. Школьная, д. 33, а также в электронном виде на электронный адрес, рассматриваются специалистами администрации сельского поселения,  в соответствии с частью 1 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и даты получения электронного документа.
Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).
При предоставлении муниципальной услуги специалисты Каксинвайского сельского поселения  взаимодействуют с органами государственной власти, органами местного самоуправления Малмыжского района, учреждениями и организациями всех форм собственности, гражданами в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
2.2.3. Муниципальная услуга предоставляется: субъектам малого и среднего предпринимательства, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», либо их уполномоченным представителям, наделенным соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее – заявители).
         2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
заключение договора о передаче муниципального имущества, включенного в Перечень муниципального имущества, предназначенного для субъектов малого и среднего предпринимательства и организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов;
заключение договора о передаче муниципального имущества, включенного в Перечень муниципального имущества, предназначенного для субъектов малого и среднего предпринимательства и организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по результатам проведения торгов (конкурсов или аукционов);
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
          2.4.      Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 90 календарных дней со дня подачи в администрацию Каксинвайского сельского поселения заявителями документов, установленных законодательством Российской Федерации, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги.
          2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации заявителям необходимо предоставить в администрацию Каксинвайского сельского поселения следующие документы:
2.5.1.1. Заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту (далее – заявление) с указанием фирменного наименования (наименования), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для индивидуальных предпринимателей), номер контактного телефона;
2.5.1.2. Полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления об оказании муниципальной услуги выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц);
2.5.1.3. Полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления об оказании муниципальной услуги выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей);
2.5.1.4. Копии учредительных документов субъектов малого и среднего предпринимательства (для юридических лиц);
2.5.1.5. Документ,  подтверждающий  полномочия  лица на осуществление действий от имени субъекта малого и среднего предпринимательства;
2.5.1.6. Копии свидетельств о государственной регистрации, постановке на учет в налоговых органах, государственных внебюджетных фондах и органах государственной статистики;
2.5.1.7. Документы, подтверждающие принадлежность заявителя к категории субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии со статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».
Субъекты малого и среднего предпринимательства вправе не представлять документы, указанные в пунктах 2.5.1.2, 2.5.1.3 настоящего раздела. В случае если заявителем не были представлены указанные документы, специалисты администрации Каксинвайского сельского поселения самостоятельно запрашивают их в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5.2. Регистрация заявления осуществляется в журнале регистрации входящей корреспонденции.
2.5.3. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ,  
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.  

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2. части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

          2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
2.6.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1.1. В заявлении не указано (не читается) название заявителя, направившего заявление, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
          2.6.1.2. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
2.6.1.3. Текст заявления не поддается прочтению.
         2.7. Перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.7.1.1. Заявитель не является лицом, указанным в подпункте 2.2.3 настоящего Административного регламента.
2.7.1.2. Заявитель не соответствует требованиям действующего законодательства, предъявляемым к лицу, которому предоставляется муниципальная услуга.
2.7.1.3. Не представлены все документы или установлено их несоответствие требованиям, указанным в пункте 2.5 настоящего Административного регламента.
2.7.1.4.  Правовыми актами Российской Федерации или Кировской области установлены ограничения на распоряжение данным имуществом.
2.7.1.5.  Имеется вступившее в законную силу судебное решение о несоответствии заявителя требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицу, которому предоставляется муниципальная услуга.
2.7.1.6. Испрашиваемое имущество, включенное в Перечень не свободно от прав третьих лиц (передано во владение и (или) пользование).
          2.8. Основания для приостановки предоставления муниципальной услуги
 Основания  для  приостановления  муниципальной  услуги отсутствуют.
          2.9. Размер оплаты, взимаемой с заявителей при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
          2.10. Максимальный  срок ожидания  в  очереди  при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
 Срок ожидания заявителей в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
          2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 Заявление заявителей о предоставлении муниципальной услуги в течение 1 дня со дня его подачи регистрируется в администрации Каксинвайского сельского поселения.
   2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
     2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги   оснащаются залом ожидания, местами для информирования, заполнения заявлений и иных документов, приема заявителей.
      2.12.2. Зал ожидания, места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
       2.12.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению государственной услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи».
    2.12.4. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
   2.12.5. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию:
график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети «Интернет», адреса электронной почты.
перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих;
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
    2.12.6. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
номера кабинета (кабинки);
фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей;
дней и часов приема, времени перерыва на обед.
   2.12.7. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).   Постановление №38 от 09.08.2019
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуги
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;
возможность подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала;
возможность подать заявление о предоставлении муниципальной услуги (в том числе в полном объеме) путем обращения в многофункциональный центр;
обеспечение доступности инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;
осуществление взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги два раза: при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.13.3. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно.
2.13.4. Предоставление муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (комплексный запрос) возможно.
2.13.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 2.2.2 настоящего Административного регламента.

  2.14. Порядок  получения  заявителями  информации  о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. Информация о порядке получения заявителями муниципальной услуги предоставляется:
2.14.1.1. Непосредственно в администрацию Каксинвайского сельского поселения посредством письменного либо устного обращения, в том числе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.
2.14.1.2. Посредством размещения информации о предоставлении муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации Малмыжского района  в разделе Поселения.
2.14.1.3. Иными способами информирования.
2.14.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Максимальная продолжительность ответа специалистов на вопросы заявителей не должна превышать 15 минут.
К порядку рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги применяются правила, установленные действующим законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращения граждан, с учетом положений настоящего административного регламента.
2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и в многофункциональном центре.
2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.
В случае обращения заявителя (представителя заявителя) в многофункциональный центр документы на предоставление муниципальной услуги направляются в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией.
2.15.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.15.2.1.При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация и аутенитификация могут осуществляться посредством:

единой системы идентификации и аутендификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительсвом Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутендификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2)информационных технологий, предусмотренных статьями 9,10 и 14 Федерального закона от 29.12.2002 № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутендификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации
2.15.2.2. получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале, Региональном портале;
получение и копирование формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги в электронной форме, в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале, Региональном портале;
представление заявления в электронной форме с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, Регионального портала через "Личный кабинет пользователя";
осуществление с использованием Единого портала, Регионального портала, портала адресной сиситемы мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через "Личный кабинет пользователя".
Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи:
для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись;
для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
    3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):
Прием и регистрация документов о предоставлении муниципальной услуги.
Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.
Подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Подготовка и заключение договора.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 90 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления и документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента.
Срок направления межведомственного запроса о предоставлении документов, указанных в подпунктах 2.5.1.2, 2.5.1.3 административного регламента, составляет не более пяти рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос составляет не более пяти рабочих дней со дня поступления такого запроса в орган, ответственный за направление ответа на межведомственный запрос.
Максимальный срок принятия решения составляет не более 90 календарных дней со дня поступления в администрацию Каксинвайского сельского поселения  либо в МФЦ полного комплекта документов.
Срок уведомления заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более трех календарных дней со дня принятия администрацией Каксинвайского сельского поселения  соответствующего решения.  
3.2. Перечень процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром:
 прием и регистрация заявления и представленных документов;
 уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги.  
        3.3. Прием и регистрация документов о предоставлении муниципальной услуги
  3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для приема и регистрации заявления о предоставлении (оказании) муниципальной услуги является заявление лица, указанного в пункте 2.2.3 настоящего Административного регламента.
Лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, является специалист .
Заявление может быть передано следующими способами:
доставлено в администрацию Каксинвайского сельского поселения  лично или через уполномоченного представителя в соответствии с действующим законодательством;
почтовым отправлением, направленным по адресу администрации Каксинвайского сельского поселения;
через МФЦ.
Специалист, принимающий документы, вправе заверять документы самостоятельно путем сверки документа с оригиналом.
Заявителю выдается Опись документов, прилагаемых к заявлению по форме, согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту. Поступившее в администрацию Каксинвайского сельского поселения заявление подлежит регистрации в течение 1 (одного) рабочего дня специалистом администрации.
           При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  с использованием Единого портала оригиналы документов, указанных в пункте 2.2.3 административного регламента. Предоставляются заявителями лично специалисту. Либо через МФЦ при информировании заявителей о готовности проекта договора.
             Заявление о предоставлении муниципальной услуги. Поданное в форме электронного документа через единый портал. Подписывается простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязанность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью.
33.3.Критерии принятия решений при приеме заявления определяются по итогам оценки наличия оснований для отказа в его приеме.
3.3.4. Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация поступившего заявления.
3.3.5. Контроль за выполнением административного действия осуществляется главой Каксинвайского сельского поселения.
3.3.6. Результатом   административной  процедуры  является регистрация заявления или отказ в приеме документов. 
        3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов
3.4.1. Юридическим    фактом,    являющимся     основанием     для рассмотрения заявления о предоставлении (оказании) муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, является зарегистрированное заявление лица, указанного в пункте 2.2.3 настоящего Административного регламента.
Рассмотрение заявлений о предоставлении (оказании) муниципальной услуги осуществляет специалист. Срок рассмотрения заявления - 14 (четырнадцать) календарных дней.
Лицом, ответственным за рассмотрение заявления и проверку комплекта документов, является специалист.
В случаях, когда в ходе рассмотрения заявления возникает необходимость в подтверждении представленной заявителем информации, получении дополнительной информации, а также доработке представленных заявителем документов, специалист осуществляет следующие действия:
направляет заявителю уведомление о необходимости представления дополнительной информации и (или) доработке представленных заявителем документов;
         обращается за получением дополнительной информации и (или) подтверждением представленной заявителем информации в государственные органы, обладающие необходимой информацией.
В случаях, если заявитель не представил дополнительную информацию, либо в результате анализа представленных документов выявлены обстоятельства, включенные в перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, специалист готовит уведомление в адрес заявителя об отказе.
В случае соответствия представленного комплекта документов требованиям настоящего Административного регламента специалист принимает положительное решение.
Решение оформляется постановлением администрации Каксинвайского сельского поселения и является основанием для проведения конкурса или аукциона.
Результатом рассмотрения заявления является:
направление в адрес заявителя уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
оформление постановления администрации Каксинвайского сельского поселения о проведении торгов.
3.4.2. Организатором   торгов   и   арендодателем   имущества, включенного в Перечень, является администрация Каксинвайского сельского поселения в порядке, установленном приказом  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».
3.4.3. Специалист проводит проверку комплектности документов.
В течение 45 календарных дней с момента принятия решения об организации и проведении конкурса или аукциона на право заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования специалист разрабатывает и утверждает документацию по торгам. 
В документацию об аукционе, извещение о проведении аукциона на право заключения договора  аренды и иных договоров в отношении имущества, включенного в перечень, включается условие о том, что участником аукциона могут быть только субъекты малого и среднего предпринимательства, имеющие право на государственную поддержку в соответствии с Федеральным законом  от 24.07.2007 № 209-ФЗ ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», а также организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства. Информационное сообщение о проведении торгов (аукциона, конкурса) на право заключения договоров аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества размещается на официальном сайте РФ http

 HYPERLINK "http://www.torgi.gov.ru/"://www.torgi.gov.ru  в сети Интернет.
Отдел информирует заявителя по телефону или в письменной форме  о проведении торгов (аукциона, конкурса) на право заключения договора аренды или безвозмездного пользования и условиях участия в торгах. 
        3.5. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Кировской области

Информация о муниципальной услуге, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области.

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала Кировской области.

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портал Кировской области, путем последовательного заполнения всех предлагаемых форм, прикрепления к запросу заявления и необходимых документов, в электронной форме.

В случае подачи заявления и документов, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подписывать такие заявление и документы электронной цифровой подписью не требуется.

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя».
  3.6. Подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
  Основанием для начала административной процедуры является выявление в заявлении и приложенных к нему документах причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных пунктом 2.7  настоящего Административного регламента.
Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги за подписью должностного лица администрации Каксинвайского сельского поселения в течение 3 месяцев с даты регистрации заявления направляется письмом или вручается лично, а также посредством электронного документа с использованием Единого портала ( в случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала) и должно содержать разъяснения о невозможности предоставления заявителю муниципальной услуги.
Копия уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги подлежит хранению в деле. .

         3.7. Подготовка и заключение договора
 Основанием    для     заключения     договора     аренды     (или безвозмездного пользования) с победителем является протокол конкурсной или аукционной комиссии. По результатам протокола специалист  подготавливает договор и направляет для подписи заявителю. Срок подписания договора не должен превышать 20 (двадцать) дней.
Договор заключается в 2 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр договора с прилагаемыми документами выдаются заявителю, один экземпляр договора подлежит хранению в деле.
3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
        
В случае необходимости внесения изменений в решение о  предоставлении во владение объектов имущества  либо решение об отказе в   предоставлении во владение объектов имущества, в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения, заявитель направляет заявление (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

Изменения вносятся нормативным правовым актом органа местного самоуправления.

Заявление может быть подано посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области, через многофункциональный центр, а также непосредственно в администрацию сельского поселения.

В случае внесения изменений в решение о  предоставлении во владение объектов имущества  либо решение об отказе в   предоставлении во владение объектов имущества, в части исправления допущенных опечаток и ошибок, по инициативе органа местного самоуправления, в адрес заявителя направляется копия нормативного правового акта администрации сельского поселения о внесении изменений в решение.
Срок внесения изменений в решение составляет 10 рабочих дней.   
                                                                 Приложение 1
                                                                 к административному регламенту
                               Главе администрации 
                                                                Каксинвайского сельского поселения                                                                                      
                                                                _____________________________
                                                                от ___________________________ 
                                                                                       (полное наименование заявителя -
                                                                                       юридического лица или фамилия,
                                                                                       имя и отчество физического лица)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление (ненужное зачеркнуть) объект нежилого фонда, расположенный по адресу:________________________________________ 
(указать адрес конкретного объекта)
Общей площадью ____________ кв. м, этажность _____________ сроком на _____________________ для использования____________________________
Реквизиты заявителя:_______________________________________________ 
_________________________________________________________________                            
Местонахождение:_________________________________________________
(для юридических лиц)
Адрес регистрации/фактического проживания:______________________________________________________
(для физических лиц)
Паспорт: серия ________, номер _________, выданный «__» ____________ г.
_________________________________________________________________
(для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей)
Банковские реквизиты______________________________________________
_________________________________________________________________
(для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей)
ИНН , ОГРН ______________________________________________________
Телефоны, факс: 
Руководитель (для юридических лиц, индивидуальных
предпринимателей)  ________________________
                                                (должность, Ф.И.О.)
М.П.
Результат рассмотрения заявления прошу:
выдать на руки в /Администрации/ Организации
направить по почте
направить в электронной форме по адресу эл. почта
 Приложение 2
                                                    к административному регламенту
ОПИСЬ
документов, прилагаемых к заявлению
заявление от _______________ 20 ____ г. № _________
Принято от _______________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
на предоставления муниципальной услуги «Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства),  предназначенного для предоставления во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру их поддержки на долгосрочной основе»
	№ п/п
	Наименование
	Подлинник/ Копия, 
кол-во листов
	Примечание

	Для юридических лиц
	
	
	
	

	1
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, полученная не ранее чем шесть месяцев до даты подачи заявления об оказании муниципальной услуги или нотариально заверенная копия (для юридических лиц)
	
	

	2
	Копии учредительных документов (для юридических лиц)
	
	

	3
	Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени субъекта малого и среднего предпринимательства
	
	

	4
	Свидетельство о государственной регистрации
	
	

	5
	Свидетельство о постановке на учет в налоговых органах, государственных внебюджетных фондах и органах государственной статистики
	
	

	6
	Документы, подтверждающие принадлежность заявителя к категории субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии со статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»
	
	

	Для индивидуальных предпринимателей
	
	
	
	

	1
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, полученная не ранее чем шесть месяцев до даты подачи заявления об оказании муниципальной услуги или нотариально заверенная копия (для индивидуальных предпринимателей)
	
	

	2
	Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени субъекта малого и среднего предпринимательства
	
	

	3
	Свидетельство о государственной регистрации
	
	

	4
	Свидетельство о постановке на учет в налоговых органах, государственных внебюджетных фондах и органах государственной статистики
	
	

	
	Документы, подтверждающие принадлежность заявителя к категории субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии со статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Заявитель ____________      _________________
                   (подпись)                             (расшифровка)
МП
Заявка принята уполномоченным лицом:
Час.____мин.___  «____»_______________20____г. за №____
Подпись уполномоченного лица 
_____________________                                                 ____________________
                (подпись)                                                                                                   (Ф.И.О.)
                         Приложение № 3
    к административному регламенту

В администрацию муниципального
образования _____________________
_________________________
(наименование муниципального образования)
от ______________________________
________________________________
(Ф.И.О. заявителя; наименование организации, 
Ф.И.О., должность руководителя, ИНН)
Почтовый индекс, адрес: __________
_______________________________
Телефон: _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу внести изменение в ____________________________ 
________________________________________________________________,

в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения:
________________________________________________________________ _____________________________________________________________
(указываются допущенные опечатки и (или)ошибки и предлагаемая новая редакция текста изменений)

_______________________________________________________________

___________



____________________
                Дата                




Подпись заявителя
Приложение:
1. _________________________________________________________
2. _________________________________________________________ 
(Документы, которые заявитель прикладывает к заявлению самостоятельно)
__________________    
