

РЕСПУБЛИКА   КАРЕЛИЯ

   АДМИНИСТРАЦИЯ
СОРТАВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  «23» декабря 2025 г.    		                 	      				№  274


Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»

	В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества" от 21.12.2001 № 178-ФЗ, решением Совета Сортавальского муниципального округа от 19.12.2024 г. № 73 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом Сортавальского муниципального округа», решением Совета Сортавальского муниципального округа от 20.02.2025 г. № 92 «Об утверждении Положения о порядке передачи муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование», Решение Совета Сортавальского муниципального округа от 20.02.2025 г. № 91 «Об утверждении Положения «О приватизации имущества, находящегося в собственности Сортавальского муниципального округа». Уставом Сортавальского муниципального округа, администрация Сортавальского муниципального округа постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования».
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.
4. Разместить на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального округа.



Глава Сортавальского 
муниципального округа 							    С.В. Крупин


        УТВЕРЖДЕН
          постановлением администрации
Сортавальского муниципального округа
[bookmark: _GoBack]            от «23» декабря  2025г. № 274__
 	______

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»

I. Общие положения предоставления муниципальной услуги

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление или на ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования» (далее  – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, и определяет последовательность и сроки административных процедур (действий), осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг».
1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения «владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального, городского округа», установленного пунктом 3 части 1 статьи 16 Федерального закона 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ. 

1.2. Заявители
1.2.1. В качестве заявителей выступают физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели и юридические лица, либо уполномоченные ими лица (далее - заявители).
1.2.2. От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право 
в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее -представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт, сеть «Интернет») органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений органа предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет администрация Сортавальского муниципального округа (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), расположенное по адресу: Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11.
Официальный сайт: http://рк-сортавала.рф. 
Адрес электронной почты: sort_org_otd@mail.ru. 
График работы: 
понедельник – четверг с 8.30 до 17.00;
пятница с 8.30 до 15.30,
перерыв с 12.00 до 13.00,
суббота, воскресенье – выходные дни.
Телефоны: 8(81430) 4-53-42
Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).
1.3.2. Заявители вправе получить муниципальную услугу через ГБУ РК «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (далее - МФЦ).
Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: 
https://mfc-karelia.ru. 
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:
1.3.3.1. на информационных стендах, информационных терминалах 
в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу;
1.3.3.2. на официальном сайте;
1.3.3.3. на Едином портале;
1.3.3.4. посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);
1.3.3.5. с использованием средств телефонной связи;
1.3.3.6. при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ;
1.3.3.7. при обращении доверительного лица заявителя.
1.3.4. Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 
1.3.5. На информационных стендах, информационных терминалах 
в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:
1.3.5.1. извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
1.3.5.2. извлечения из текста административного регламента;
1.3.5.3. блок-схема предоставления муниципальной услуги;
1.3.5.4. перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
1.3.5.5. перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
1.3.5.6. образцы оформления документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;
1.3.5.7. информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;
1.3.5.8. график приема заявителей (представителя заявителей) должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;
1.3.5.9. информация о сроках предоставления муниципальной услуги;
1.3.5.10. основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;
1.3.5.11. основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
1.3.5.12. порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
1.3.5.13. порядок получения консультаций;
1.3.5.14. порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу;
1.3.5.15. иная информация необходимая для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет взаимодействие с:
Управлением Федеральной налоговой службы; 
Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя):
2.2.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2.2.2. представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа предоставляющего муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 вышеназванного федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;
2.2.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: Par61]2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
заключение договора кули-продажи, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления или иного права, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования муниципального имущества (далее договор) без проведения торгов;
заключение договора путем проведения торгов;
отказ в заключении договора.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
2.4.1.1. не более 30 рабочих дней со дня регистрации заявки (получения документов, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 административного регламента) в случае предоставления имущества без проведения торгов;
2.4.1.2. не более 20 календарных дней или указанного в извещении срока со дня, следующего за днем завершения торгов и размещения информации 
о результатах конкурса или аукциона на официальном сайте торгов;
2.4.1.3. срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в случае направления заявителем документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов 
в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрен действующим законодательством.
2.4.3. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в запросе 
о предоставлении муниципальной услуги, либо через МФЦ) заявителю (представителю заявителя) проекта договора, подтверждающего принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен составлять:
не менее десяти календарных дней со дня размещения на официальном сайте торгов протокола аукциона либо протокола рассмотрения заявок 
на участие в аукционе в случае, если аукцион признан несостоявшимся по причине подачи единственной заявки на участие в аукционе либо признания участником аукциона только одного заявителя;
не более десяти рабочих дней со дня подписания руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, договора, в случае предоставления муниципального имущества 
без проведения торгов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Налоговым кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества" от 21.12.2001 № 178-ФЗ;
Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 
Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации; 
Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого 
и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Приказом Федеральной антимонопольной службы России от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов и 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»;
решением Совета Сортавальского муниципального округа от 19.12.2024 г. № 73 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом Сортавальского муниципального округа»;
решением Совета Сортавальского муниципального округа от 20.02.2025 г. № 91 «Об утверждении Положения «О приватизации имущества, находящегося в собственности Сортавальского муниципального округа»;
решением Совета Сортавальского муниципального округа от 20.02.2025 г. № 92 «Об утверждении Положения о порядке передачи муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги без проведения торгов:
2.6.1.1. заявка на предоставление имущества, по форме, согласно приложению 1 к административному регламенту (далее – заявка);
2.6.1.2. документы, содержащие сведения о заявителе:
2.6.1.3. для физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями - копия паспорта гражданина Российской Федерации 
(для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих 
на территории Российской Федерации) и оригинал документа, удостоверяющего личность (для сверки), копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.
2.6.1.4. для юридического лица или индивидуального предпринимателя:
копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями в них на дату подачи заявки;
решение об одобрении или совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица 
и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения являются крупной сделкой;
выписка из единого государственного реестра юридических лиц, полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявки или нотариально заверенная копия такой выписки, полученной не ранее чем 
за шесть месяцев до даты подачи заявки;
документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя – юридического лица (копия решения 
о назначении или об избрании физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее – руководитель);
иные документы, установленные законодательством Российской Федерации о защите конкуренции для предоставления услуги без проведения торгов.
2.6.2. Перечень документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципального имущества путем проведения торгов, устанавливается федеральным антимонопольным органом в соответствии 
с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции.
2.6.3. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращений, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Для рассмотрения запроса и документов о предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий услугу, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были предоставлены заявителем по собственной инициативе:
2.7.1.1. выписка из Единого государственного реестра юридических лиц - в отношении сведений о государственной регистрации юридического лица;
2.7.1.2. выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - в отношении сведений об индивидуальном предпринимателе.
2.7.3. Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
2.7.4 Заявка и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, должны быть подписаны электронной подписью, которая соответствует требованиям статьи 10 Федерального закона от 06.04.2011 № 63 
«Об электронной подписи».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги является:
2.8.1.1. представление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента, а также необходимых в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги;
2.8.1.2. представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, исполненных карандашом;
2.8.1.3. отсутствие у заявителя (представителя заявителя) соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги (обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица 
или отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности 
на осуществление действий у представителя);
2.8.1.4. установление несоблюдения условий использования электронной подписи при подаче заявки и документов в электронном виде.
2.8.2. Заявителю отказывается в приеме документов до момента регистрации поданных заявителем документов в органе, предоставляющем муниципальную услугу, МФЦ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: Par0]2.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу 
при предоставлении муниципального имущества без проведения торгов, принимает решение об отказе в случае:
2.10.1.1. наличие двух и более заявок на приобретение прав на данное имущество;
2.10.1.2. если принято решение о проведении торгов;
2.10.1.3. если данное муниципальное имущество передаче 
не подлежит.
2.10.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу 
при предоставлении муниципального имущества посредством проведения торгов, принимает решение об отказе в случае:
2.10.2.1. несоответствия участника торгов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам;
2.10.2.2. невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;
2.10.2.3. несоответствия заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличие в заявке предложения о цене договора ниже начальной (максимальной) цены договора (цены лота);
2.10.2.4. истечения срока приема заявок на участие, установленного извещением о проведении конкурса или аукциона;
2.10.2.5. наличия решения о ликвидации заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) 
и об открытии конкурсного производства;
2.10.2.6. наличия решения о приостановлении деятельности заявителя 
в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации 
об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки 
на участие в конкурсе или аукционе.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежат регистрации в день их поступления.
2.11.2. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги, поданные в МФЦ, подлежат регистрации в день его поступления.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.2. Предоставление муниципальной услуги при предоставлении муниципального имущества без проведения торгов включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявки о предоставлении муниципальной услуги 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
проведение проверки заявки и приложенных документов;
рассмотрения вопроса о возможности предоставления муниципального имущества и принятие решения о предоставлении муниципального имущества без проведения торгов либо об отказе в предоставлении муниципального имущества без проведения торгов;
подготовка распоряжения администрации Сортавальского муниципального округа о передаче муниципального имущества без проведения торгов;
подготовка договора передачи муниципального имущества без проведения торгов;
направление (вручение) заявителю уведомления об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Предоставление муниципальной услуги при предоставлении муниципального имущества по результатам торгов включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявки о предоставлении муниципальной услуги 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
проведение проверки заявки и приложенных документов;
рассмотрение вопроса о возможности предоставления муниципального имущества в аренду;
принятие решения о предоставлении муниципального имущества  по результатам проведения торгов или об отказе в предоставлении муниципального имущества;
подготовка проекта распоряжения органа предоставляющего муниципальную услугу об объявлении торгов;
подготовка конкурсной/аукционной документации и объявление торгов;
прием и регистрация заявок на участие в торгах;
проведение торгов и подведение итогов торгов;
заключение договора передачи муниципального имущества по результатам проведения торгов.
3.4. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
по приему и регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является подача заявителем (его представителем) в орган, предоставляющий муниципальную услугу, заявки о предоставлении муниципальной услуги 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению муниципального имущества  без проведения торгов. 
Заявка о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем (его представителем):
при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу;
в электронной форме, если это не запрещено законом;
посредством почтовой связи на бумажном носителе;
при обращении в МФЦ, в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
3.5.1. Должностное лицо органа, предоставляющего услугу, ответственное за прием и регистрацию документов в день поступления заявки, осуществляет регистрацию заявки и прилагаемых документов в журнале регистрации входящих обращений.
3.5.2. После регистрации заявка с прилагаемыми документами передается должностным лицом для в соответствующее структурное подразделение администрации Сортавальского муниципального округа. 
3.6. Основанием для начала административной процедуры проверки заявки и приложенных документов является направление документов 
для проверки и исполнения ответственному должностному лицу.
Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо в соответствии с должностной инструкцией. 
Ответственное должностное лицо за исполнение административной процедуры:
рассматривает заявку о предоставлении муниципальной услуги 
и документы на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, удостоверяясь, что документы заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи.
3.7. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения вопроса о возможности предоставления муниципального имущества  
и принятие решения о предоставлении муниципального имущества 
без проведения торгов либо об отказе в предоставления муниципального имущества без проведения торгов является направление документов для рассмотрения и исполнения.
Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо в соответствии с должностной инструкцией. 
Ответственное должностное лицо за исполнение административной процедуры:
если предоставленные документы не соответствуют установленным требованиям, ответственный за исполнение административной процедуры готовит уведомление об отказе в приеме документов;
в случае соответствия документов установленным требованиям, ответственный за исполнение административной процедуры регистрирует заявление с приложенными документами.
3.8. Основанием для начала административной процедуры подготовки договора передачи муниципального имущества без проведения торгов является распоряжение органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
о предоставлении муниципального имущества  без проведения торгов.
Ответственным за исполнение административного действия 
по подготовке распоряжения органа, предоставляющего муниципальную услугу, является должностное лицо.
Ответственное должностное лицо:
осуществляет подготовку проекта договора передачи муниципального имущества в трех экземплярах, по одному для каждой из сторон, и для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
осуществляет регистрацию договора после дня его подписания обеими сторонами;
направляет договор с приложенными к нему документами в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для проведения государственной регистрации сделки.
3.9. Основанием для начала административной процедуры об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги является направление (вручение) уведомления.
Должностное лицо направляет заявителю уведомление об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги. 
Результатом административных процедур является заключение договора передачи муниципального имущества или выдача заявителю уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.10. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является подача заявителем (его представителем) в орган, предоставляющий услугу, заявки о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по предоставлению 
в аренду муниципального имущества по результатам торгов. 
Заявка о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем (его представителем):
- при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу;
- в электронной форме, если это не запрещено законом;
- посредством почтовой связи на бумажном носителе;
- при обращении в МФЦ.
3.10.1. Должностное лицо органа, предоставляющего услугу, ответственное за прием и регистрацию документов в день поступления заявки, осуществляет ее регистрацию с прилагаемыми документами в журнале регистрации входящих обращений.
3.11. Основанием для начала административной процедуры проверки заявки и приложенных документов является направление документов 
для проверки и исполнения.
Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо в соответствии с должностной инструкцией. 
Ответственный за исполнение административной процедуры:
рассматривает заявку о предоставлении муниципальной услуги 
и документы на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, удостоверяясь, что документы заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи или определенных законодательством Российской Федерации должностных лиц.
формирует пакет документов.
3.12. Основанием для начала административной процедуры рассмотрение вопроса о возможности предоставления муниципального имущества 
и принятие решения о предоставлении муниципального имущества 
по результатам проведения торгов или об отказе в предоставлении муниципального имущества является предоставление пакета документов должностным лицом на утверждение соответствующим должностным лицом.
По результатам рассмотрения, предоставленных заявителем (представителем заявителя) документов соответствующее должностное принимает одно 
из следующих решений:
о предоставлении муниципального имущества по результатам торгов;
о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципального имущества.
3.13. Основанием для начала административной процедуры подготовки конкурсной/аукционной документации и объявление торгов является распоряжение, подготовленное в соответствии с требованиями Приказа Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 №67.
3.14. Основанием для начала административной процедуры регистрации на участие в торгах является поступление заявки с приложением документов 
на участие в конкурсе/аукционе в соответствии с конкурсной/аукционной документацией.
Должностное лицо принимает заявку с приложенными документами 
и регистрирует в журнале регистрации входящих обращений.
3.15. Основанием для начала административной процедуры проведения торгов и подведения итогов торгов является наличие поданных заявок 
и допущенных единой аукционной комиссией (далее Комиссия) к участию в торгах.
Результатом проведения конкурса/аукциона является итоговый протокол Комиссии.
3.16. Основанием для начала административной процедуры заключения договора передачи муниципального имущества по результатам проведения торгов является итоговый протокол Комиссии.
Результатом административных процедур является заключение договора передачи муниципального имущества.  

IV. Способы информирования заявителей

[bookmark: Par129][bookmark: Par172]Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами
1.1. Многофункциональный центр осуществляет:
1) информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  в  многофункциональном  центре,  по  иным  вопросам,  связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;
2) выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг;
3) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом
№ 210-ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.

Информирование Заявителей
1.2. Информирование Заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами:
1) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте.
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.
Ответ  на  телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации о  наименовании  организации,  фамилии,  имени,  отчестве  (при  наличии) и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить Заявителю:
1) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении);
2) назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной    почты,    указанному    в    обращении,    поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме  по  почтовому  адресу,  указанному  в  обращении,  поступившем в многофункциональный центр в письменной форме.

Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги
1.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи Заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 г. № 797 «О взаимодействии между  многофункциональными  центрами  предоставления  государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее – Постановление № 797).
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797.
1.4. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.
Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:
1) устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя Заявителя);
3) определяет статус исполнения заявления Заявителя в ГИС (государственной информационной системе);
4) распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);
5) заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);
6) выдает  документы  Заявителю,  при  необходимости  запрашивает у Заявителя подписи за каждый выданный документ;
7) запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества   предоставленных   услуг   многофункциональным   центром.
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Главе администрации 
Сортавальского муниципального округа
                                                                                                                                
                                                                                      от_________________________________
                                                                                       __________________________________
ЗАЯВКА
о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов

Прошу заключить договор передачи муниципального имущества (недвижимого или движимого имущества), расположенного по адресу: 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ул.______________________________________площадью________________________кв.м.
1. Наименование заявителя _____________________________________________________
____________________________________________________________________________
(организационно-правовая форма арендатора в соответствии со свидетельством о государственной регистрации)
2. Реквизиты заявителя: _____________________________________________________________________________                                                          (юридический адрес, индекс, телефон, факс, эл/адрес) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Почтовый адрес, индекс ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Должность, Ф.И.О. руководителя или лица, подписывающего договор по доверенности (для юридических лиц)
_____________________________________________________________________________

3. Цель использования имущества ________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
4. Запрашиваемый срок ________________________________________________________________________________
Приложение к Заявке:
1. _______________________________________________________________________
2. _______________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________________
4. _______________________________________________________________________
Заявитель (руководитель) (подпись, Ф.И.О.) _______________ (_____________)
                          М.П.

«___» ____________ 20___ г
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Перечень условных обозначений и сокращений
	
	Аббревиатура
	Расшифровка

	ЕПГУ
	Единый портал государственных услуг

	МФЦ
	ГБУ РК «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия»

	ГИС
	Государственная информационная система
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Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	
	Признак заявителя
	Значение признака заявителя

	Категория заявителя
	физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели и юридические лица, либо уполномоченные ими лица
От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право 
в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	- заявитель, обратившийся лично
- заявитель, обратившийся через законного представителя
- заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги без проведения торгов

	заявка на предоставление имущества, по форме, согласно приложению 1 к административному регламенту (далее – заявка);
документы, содержащие сведения о заявителе:
для физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями - копия паспорта гражданина Российской Федерации 
(для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих 
на территории Российской Федерации) и оригинал документа, удостоверяющего личность (для сверки), копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.
для юридического лица или индивидуального предпринимателя:
копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями в них на дату подачи заявки;
решение об одобрении или совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица 
и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения являются крупной сделкой;
выписка из единого государственного реестра юридических лиц, полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявки или нотариально заверенная копия такой выписки, полученной не ранее чем 
за шесть месяцев до даты подачи заявки;
документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя – юридического лица (копия решения 
о назначении или об избрании физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее – руководитель);
иные документы, установленные законодательством Российской Федерации о защите конкуренции для предоставления услуги без проведения торгов.
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Основанием для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги является:

	представление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента, а также необходимых в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги;
представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, исполненных карандашом;
отсутствие у заявителя (представителя заявителя) соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги (обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица 
или отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности 
на осуществление действий у представителя);
установление несоблюдения условий использования электронной подписи при подаче заявки и документов в электронном виде.
Заявителю отказывается в приеме документов до момента регистрации поданных заявителем документов в органе, предоставляющем муниципальную услугу, МФЦ.


	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Орган, предоставляющий муниципальную услугу 
при предоставлении муниципального имущества без проведения торгов, принимает решение об отказе в случае:
наличие двух и более заявок на приобретение прав на данное имущество;
если принято решение о проведении торгов;
если данное муниципальное имущество передаче 
не подлежит.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу 
при предоставлении муниципального имущества посредством проведения торгов, принимает решение об отказе в случае:
несоответствия участника торгов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам;
невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;
несоответствия заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличие в заявке предложения о цене договора ниже начальной (максимальной) цены договора (цены лота);
истечения срока приема заявок на участие, установленного извещением о проведении конкурса или аукциона;
наличия решения о ликвидации заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) 
и об открытии конкурсного производства;
наличия решения о приостановлении деятельности заявителя 
в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации 
об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки 
на участие в конкурсе или аукционе.
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