
sr

— ч —

АДМИНИСТРАЦИЯ
РАМОНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

¥

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от / / / < ? / ( $  jb /9 6 'jL
р.п. Рамонь

Об утверждении технологической схемы 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление в аренду и
безвозмездное пользование
муниципального имущества»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», Уставом Рамонского 

муниципального района Воронежской области в целях обеспечения 

межведомственного взаимодействия с АУ «МФЦ»:

1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление в аренду и безвозмездное пользование 

муниципального имущества» согласно приложению.

2. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.

И.Н. Сомов



Приложение 
к распоряжению администрации 

Рамонского муниципального района 
Воронежской области 

от £¥■ / / -  / 0 / 6  № / 4 6 ^

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление в аренду и безвозмездное пользование 

муниципального имущества»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

№ Параметр Значение параметра / состояние

1 2 3

1. Наименование опгана. 
предоставляющего услугу

Администрация Рамонского муниципального 
района Воронежской области (далее -  

администрация муниципального района)

2. Номер услуги в федеральном 
реестре

3640100010000808828

3. Полное наименование услуги
Предоставление в аренду и безвозмездное 
пользование муниципального имущества

4. Краткое наименование услуги «нет»

5.
Административный регламент 

предоставления 
государственной услуги

Постановление от 19.10.2016 310 «Об 
утверждении административного регламента 
администрации Рамонского муниципального 

района Воронежской области по 
предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в аренду и безвозмездное 
пользование муниципального имущества»

6. Перечень «иодуслуг» «нет»



Способы опенки качества Радиотелефонная связьпредоставления муниципальной
7. услуги Портал государственных и (муниципальных) услуг

Личное обращение



Раздел 2. «Общие сведения о «муниципальная услуги»

№

п
/
п

Н аименован
не

«м униципаль  
ной услуги»

С рок предоставления в 
зависим ости от 

условий

--------- -v -----
О сновани  
я отказа в 

приеме  
докум енте  

в

О снования  
отказа в 

предоставлен
ИИ

«м униципаль  
ной услуги»

-----------  а
О снования
приостанов

ления
предоставле

ния
«муниципа

льной
услуги»

Срок
приос
танов
ления
предо
ставл
ения

«муни
ципал
ьной
услуг

и»

--------------------- \-----------------
Плата за

предоставление
«муниципальной

услуги»

Способ  
обращ ени  

я за
получение

м
(муницип

альной
услуги)

Способ
получени

я
результат

а
(муницип

альной
услуги)

При
подаче  

заявления  
по месту  

ж ительств  
а (месту  

нахож дени  
я юр., 
лица)

При
подаче  

заявления  
по месту 

ж ительств  
а

(по месту 
обращ ени

я)

Нали
чие

плат
ы

(госу
дарст
венно

й
пошл
ины)

Реквиз
иты

норма
тивно

правое
ого

акта,
являю
щ егося
основа
нием
для

взима
ния

платы
(госуд
арстве
иной

пош ли
ны)

КБК
для  

взима  
ния 

платы  
(госуд  
арстве  
иной  

пошли  
ны), в 

том  
числе  

для  
М Ф Ц

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Предоставлен 1. Срок 1. Срок Основания Основанием Оснований Срок «-» «-» «-» 1 .Админист 1. Лично,
ие в аренду и предоставл предоставл для отказа для отказа в для испра рация через
безвозмездное ения ения в приеме предоставлен приостановл влени муниципал законного
пользование муниципал муниципал документе ии ения я ьного представите
муниципальн ьной ьной в, муниципальн предоставле техни pdMOHd ля на

1. ого услуги в услуги в необходим ой услуги ния чески (лично, бумажном
через носителе вимущества случае случае ых для является: муниципаль X законного отделе

предоставл предоставл предоставл -документы. ной услуги ошибо представит администра
ения ения ения представленн законодател к, еля); ции
муниципал муниципал муниципал ые ьством не допущ 2.Многофу Рамонского
ьной ьной ьной заявителем, предусмотре енных нкциональн муниципаль



услуги без услуги без услуги. ' по форме или
приведения 
торгов не

проведения -не у содержанию
торгов не подлежат не

может может приему соответствую
превышать превышать документы, т требованиям
30 30 имеющие действующег
календари календари подчистки о
ых дней с ых дней с либо законодательс
даты даты приписки. тва;
регистраци регистраци зачеркнуты не
и и е слова и представлены
заявления в заявления в иные не документы,
администр администр оговоренн необходимые
ации ации ые в них в
Рамонског Рамонского исправлени соответствии
о муниципал я, с
муниципал ьного документы. администрати
ьного района исполненн вным
района Воронежск ые регламентом
Воронежск ой области. карандашо для
ой области. Срок м, а также предоставлен
Срок предоставл документы ия
предоставл ения с муниципальн
ения муниципал серьезным ой услуги;
муниципал ьной и -
ьной услуги поврежден муниципальн
услуги составляет иями, не ое имущество,
составляет не более 75 позволяющ указанное в
не более 75 дней со дня ими заявке
дней со дня размещени однозначно является
размещени я истолковат предметом
я информаци ь их действующег
информаци и о содержани о договора
и 0 проведени е; аренды,
проведени и конкурса подача безвозмездног
и конкурса или заявления о
или аукциона. лицом, не пользования,
аукциона. Срок уполномоч доверительно

но.

, >



при
оформ
лении
докум
ентов,
не
долже
н
превы
шать
трех
рабоч
их
дней с 
момен 
та
обнар
ужени
я
ошибк 
и или 
получ 
ения 
от
любог
о
заинте
ресова
иного
лица в
письм
енной
форме
заявле
ния об
ошибк
е в
запися

ый центр ного
предоставл •^йона;
ения V. Лично,
государстве через
иных законного
(муниципал представите
ьных) ля в МФЦ
услуг; на
3.Почтовая бумажном
связь. носителе.
4.В форме 5. Почтовая
электронно связь.
го
документа.



I

Срок
ра°^мотрен 
ия заявок 
на участие 
в конкурсе 
не может 
превышать 
20 дней с 
даты 
вскрытия 
конвертов 
с заявками 
на участие 
в конкурсе 
и открытия 
доступа к 
поданным 
в форме 
электронн 
ых
документе 
в заявкам 
на участие 
в конкурсе. 
Срок
рассмотрен 
ия заявок 
на участие 
в аукционе 
не может 
превышать 
10 дней с 
даты
окончания
срока
подачи
заявок.

рассмотрен 
ия заявок 
на участие 
в конкурсе 
не может 
превышать 
20 дней с 
даты 
вскрытия 
конвертов 
с заявками 
на участие 
в конкурсе 
и открытия 
доступа к 
поданным 
в форме 
электронн 
ых
документе 
в заявкам 
на участие 
в конкурсе. 
Срок
рассмотрен 
ия заявок 
на участие 
в аукционе 
не может 
превышать 
10 дней с 
даты
окончания
срока
подачи
заявок.

го
управления; 
-имущество, 
на которое 
подана заявка 
на аренду, 
безвозмездное 
пользование 
используется 
или будет 
использоватьс 
я для
муниципальн 
ых нужд;
- отсутствуют 
основания для 
предоставлен 
ия
муниципальн
ого
имущества в 
аренду без 
торгов в
соответствии 
с
требованиями 
федерального 
закона «О 
защите
конкуренции»
5

имущество 
не относится 
к
собственност 
и Рамонского 
муниципальн 
ого района

енным ' 
соверт-,,~пь 
такого рода 
действия.





I

■»

г

D
Воронежской
области;

несоответстви
я
требованиям, 
указанным в 
пункте 18 
Правил, 
являющихся 
Приложением 
1 к Приказу 
ФАС России 
от 10.02.2010 
№67;
- невнесения 
задатка, если 
требование о 
внесении 
задатка 
указано в 
извещении о 
проведении 
конкурса или 
аукциона;

несоответстви 
я заявки на 
участие в 
конкурсе или 
аукционе 
требованиям 
конкурсной 
документации 
либо
документации 
об аукционе, 
в том числе



*



наличия в 
I таких заявках 

предложения 
о цене
договора 
ниже
начальной 
(минимальной 
) цены
договора 
(цены лота);

подачи 
заявки на 
участие в 
конкурсе или 
аукционе 
заявителем, 
не
являющимся
субъектом
малого и
среднего
предпринимат
ельства или
организацией,
образующей
инфраструкту
ру поддержки
субъектов
малого и
среднего
предпринимат
ельства, либо
не
соответствую
щим
требованиям,
установленны





I

м частями 3 и
5 статьи 14
Федерального
закона "О
развитии
малого и
среднего
предпринимат
ельства в
Российской
Федерации", в
случае
проведения
конкурса или
аукциона,
участниками
которого
могут
являться
только
субъекты
малого и
среднего
предпринимат
ельства или
организации,
образующие
инфраструкту
ру поддержки
субъектов
малого и
среднего
предпринимат
ельства, в
соответствии
с
Федеральным 
законом "О





развитии
малого и
среднего
предпринимат
ельства в
Российской
Федерации";

наличия 
решения о 
ликвидации 
заявителя 
юридического 
лица или 
наличие 
решения 
арбитражного 
суда о
признании 
заявителя 
юридического 
лица,
индивидуальн
ого
предпринимат
еля
банкротом и 
об открытии 
конкурсного 
производства; 
- наличие 
решения о 
приостановле 
нии
деятельности 
заявителя в 
порядке, 
предусмотрен 
ном Кодексом





Российской 
Федерации об 
администрати 
вных
правонарушен 
иях, на день 
рассмотрения 
заявки на 
участие в 
конкурсе или 
заявки на 
участие в 
аукционе.

Раздел 3. «Сведения о заявителях «муниципальной услуги»

№
п/п

К атегории лиц, 
им ею щ их право на 

получение  
«м униципальной

услуги»

Д окум ент, 
п од тв ер ж д аю т  
ий правом очие  

заявителя  
соответствую щ  
ей категории на 

получение  
«м униципально  

й услуги»

У становленны е  
требования к докум енту, 

подтверж даю щ ем у  
правом очие заявителя  

соответствую щ ей  
категории на получение  

«м униципальной услуги»

Н аличие  
возможн  

ости  
подачи  

заявлени  
я на

предоста
вление

«муници
пальной
услуги»
представ
ителями
заявител

я

И счерпы ваю
щ ий

перечень
лиц,

имею щ их  
право на 

подачу  
заявления от 

имени  
заявителя

Н аименован
ие

докум ента, 
подтверждаю  

щ его право  
подачи  

заявления от 
имени  

заявителя

У становленны е требования к 
докум енту, подтверж даю щ ему  

право подачи заявления от 
имени заявителя

1 2 3 4 5 6 7 8



] Заявителями
являются:
1. Физические лица;

1. Документ,
удостоверяющий
личность:
1.1. Паспорт 
гражданина РФ

Оформляется на едином 
бланка ^ля всей 
Российской Федерации на 
русском языке.
Должен быть 
действителен на срок 
обращения за 
предоставлением услуги. 
Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
Не должен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содержание.

2. Юридические 
лица;



Имеется Любое 1 .Нотариальн Должна быть действительна на
, дееспособное о заверен” '^ срок обращения за

физическое доверенно’сть; предоставлением услуги.
лицо, 2.Иной Не должна содержать
достигшее 18 документ, подчисток, приписок,
лет. удостоверяю

щий права
(полномочия)
представителя
физического
лица.

зачеркнутых слов и других 
исправлений.
Не должна иметь повреждений, 
наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их 
содержание.

Имеется Лица, 1 .Доверенное Должна быть заверена печатью
имеющие т, выданная (при наличии) заявителя и
соответствую уполномочен подписана руководителем
щие ным лицом; заявителя или уполномоченным
полномочия. 2. Иной

документ,
подтверждаю
щий права
(полномочия)
на
представлени 
е интересов 
юридического 
лица без 
доверенности.

этим руководителем лицом.



3. Законные 1.2. Решение Должь Одержать:
представители. (приказ) о - подпи^, должностного
действующие в силу назначении или лица, подготовившего
закона или на об избрании документ, дату составления
основании договора, 
доверенности.

физического 
лица на 
должность

документа;
- информацию о праве 
физического лица 
действовать от имени 
заявителя без доверенности. 
Должно быть 
действительным на срок 
обращения за
предоставлением услуги.

На основании 
нотариальной 
доверенности 
или иной 
документ, 
удостоверяющег 
о права 
(полномочия)

Нотариально заверенная 
доверенность

представителя 
физического или
юридического
лица.



Имеется
<7

Предстаь. игл На основании
и, нотариальной
действующие доверенности
в силу закона или иной
или на документ,
основании удостоверяю
договора, щего права
доверенности. (полномочия)

представителя
физического
или
юридического
лица.

Должна быть действительна на 
срок обращения за 
предоставлением услуги.
Не должна содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
Не должна иметь повреждений, 
наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их 
содержание.



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «муниципальной услуги»

№
п/п

К атегория
докум ента

Н аим енования  
докум ентов, 

которы е  
предоставляет  
заявитель для  

получения  
«м униципальной  

услуги»

К оличество  
необходимы х  
экземпляров  
докум ента с 
указанием  

подлинник/копия

Д окум ент, 
предоставляем  
ый по условию

У становленны е требования  
к докум енту

Ф орма
(ш аблон)

докум ента

О бразец
докум ент
а/заполне

ния
докум ент

а

1 2 3 4 5 6 7 8
1. При обращении за 

получением 
муниципальной 
услуги в случае, если 
проведение торгов не 
требуется, заявитель 
представляет:

1 .Заявление о 
предоставлении 
муниципальной 
услуги (для 
физического/юридиче 
ского лица или 
уполномоченного 
представителя).

Заявление. 1. Экз. Оригинал

Действия:
1) Формирование в 
дело.

При
предоставлении
муниципальной
услуги:
«Предоставлени
е в аренду и
безвозмездное
пользование
муниципального
имущества».

1. Фамилия, имя и (при 
наличии) отчество, место 
жительства заявителя, 
реквизиты документа, 
удостоверяющего личность 
заявителя (для гражданина);
2. Сведения заявления 
подтверждаются подписью 
лица, подающего заявление, с 
проставлением даты 
заполнения заявления.
3. В случае подачи заявления, 
через законного представителя 
сведения, указанные в 
заявлении, подтверждаются 
подписью законного 
представителя с 
проставлением даты 
предоставления заявления.
4. Заявление не должно 
содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и 
других исправлений.
5. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать их

Приложен 
ие № 1

«-»



, / J
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2. Документ, Паспорт гражданина 1 экз. Оригинал
подтверждающий 
личность гражданина

Российской 
Федерации (для

1 экз. Копия

Российской физического лица. Действия:
Федерации (для уполномоченного 1. Проверка оригинала
физического лица,
уполномоченного
представителя).

представителя) на соответствие 
установленным 
требованиям
2. Снятие копии с 
оригинала
3. Формирование в 
дело.

3. Документ, Нотариальная 1 экз. Оригинал
подтверждающий
полномочия
уполномоченного
представителя.

доверенность 1 экз. Копия, 
заверенная в 
установленном 
порядке

Действия:
1. Проверка оригинала 
на соответствие 
установленным 
требованиям
2. Снятие копии с



Cv, держание.
6. Заявление, предъявляемое в 
электронной форме, должно 
быть подписано электронной 
подписью в соответствии с 
Постановлением 
Правительства РФ от 
25.06.2012 № 634.

Предоставляется Оформляется на едином «-» «-»
один из бланке для всей Российской
документов Федерации на русском языке.
данной Должен быть действителен на
категории срок обращения за
документов предоставлением услуги. 

Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
Не должен иметь
повреждений, наличие
которых не позволяет 
однозначно истолковать их 
содержание.

Предоставляется Предоставляется один из «-» «-»
один из документов данной категории
документов документов
данной
категории
документов



(<}

Ьгинала
? Формирование в 
дело.

4.
Засвидетельствованны У чредительные 1 экз. Оригинал
е в установленном 
порядке копии 
учредительных 
документов заявителя 
(в случае подачи 
заявления
юридическим лицом)

документы 1 экз. Копия, 
заверенная в 
установленном 
порядке

Действия:
1. Проверка оригинала 
на соответствие 
установленным 
требованиям
2. Снятие копии с 
оригинала
3. Формирование в 
дело.

5. Заверенную Решение 1 экз. Копия,
подписью учредителей или заверенная в
руководителя и приказ о назначении установленном
печатью организации 
копию протокола 
(решения) 
учредителей либо 
приказа о назначении 
на должность 
руководителя

на должность 
руководителя

порядке



»

Предоставляется
один из
документов
данной
категории
документов

Предоставляется один из 
документов данной категории 
документов

«-» «-»

Должна быть действительна на 
срок обращения за 
предоставлением услуги.
Не должна содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
Не должна иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать их 
содержание.

«-»



Раздел 5. «Документы и сведения, получаел )е посредством межведомственног лнформационного взаимодействия»

Реквизиты Н аименование П еречень и
« И----------------------
Н аим енование Н аим еновани SID С рок Ф орма О бразец

актуальной запраш иваем ог состав сведений, органа е органа электрон осущ ествлени (ш аблон) заполнения
технологии о документа запраш иваем ы х (организации), (организации) ного я м еж ведом стве формы

еской (сведения) в рамках направляю щ е , в адрес сервиса м еж ведом стве иного запроса меж ведомстве
карты м еж ведом ственн го(ей) к отор ого(ой ) иного иного запроса

м еж ведом ст ого м еж ведом стве направляется инф ормацион
венного инф орм ационног нный запрос м еж ведом стве ного

взаим одейс о нны й запрос взаимодейств
твия взаим одействия ИЯ

1 2 3 4 5 6 7 8 9
«-» Выписка из -Наименование Администраци Межрайонная «-» 9 рабочих дней «-» «-»

Единого юридического я инспекция (направление
государственног лица; муниципальной Федеральной запроса -1 раб.
о реестра -Адрес о района налоговой день,
юридических (местонахождение службы России направление
лиц (в случае, ) юридического № 1 по ответа на
если заявитель лица; Воронежской запрос -7 раб.
является -ОГРН (основной области. дней,
юридическим государственный приобщение
лицом). регистрационный ответа к

номер); личному делу -
-ИНН
(идентификацион 
ный номер 
налогоплателыци 
ка);
-КПП (код
причины
постановки);
-ГРН
(государственный
регистрационный
номер);
-Дату внесения 
каждой
регистрационной

1 раб. день)



' D

записи;
-Наименование и 
адрес
регистрирующего
органа;
-Информацию о 
факте
государственной 
регистрации 
юридических лиц 
при их создании; 
-Данные о факте 
внесения 
изменений в 
ЕГРЮЛ;
-Сведения о факте 
выдачи лицензий, 
регистрации в 
качестве 
страхователя во 
внебюджетных 
фондах, 
постановке на 
учёт в налоговом 
органе и т.д.

)
V У/ v 1

Г

'{ ))

«-» Выписка из
Единого
государственног
о реестра
индивидуальных
предпринимател
ей (в случае,
если заявитель
является
индивидуальны
м
предпринимател
ем).

-Фамилия, имя, 
отчество (ФИО); 
-Пол (муж./жен.); 
-Еражданство; 
-Сведения о 
статусе 
(действующий 
или нет);
-Дата
государственной 
регистрации в 
качестве
индивидуального

Администраци
я
муниципальног 
о района

Межрайонная 
инспекция 
Федеральной 
налоговой 
службы России 
№ 1 по 
Воронежской 
области.

«-» 9 рабочих дней 
(направление 
запроса -1 раб. 
день,
направление 
ответа на 
запрос -7 раб. 
дней,
приобщение 
ответа к 
личному делу -  
1 раб. день)

«-» «-»



предпринимателя;
ОГРНИП
(основной
государственный
регистрационный
номер
индивидуального
предпринимателя)

) ---------------------

i Р \ %

-ИНН
(идентификацион 
ный номер 
налогоплателыци 
ка);
-Дата постановки 
на учет в
налоговом органе; 
-Виды
экономической 
деятельности 
(коды статистики 
ОКВЭД); 
-Сведения о 
регистрации в 
качестве 
страхователя во 
внебюджетных 
фондах;
-Сведения о
прекращении
деятельности;
-Сведения о
выданных
свидетельствах;
-Сведения о
внесении
изменений в
ЕГРИП;



>



t r j)
-Сведения о 
полученных 
лицензиях.

у

; / / х.ъ
г

У
„ V»

« - » Сведения о 
постановке 
заявителя на 
учет в налоговом 
органе

-Фамилия, имя, 
отчество (ФИО); 
-Пол (муж./жен.); 
-Г ражданство; 
-Сведения о 
статусе 
(действующий 
или нет);
-Дата
государственной 
регистрации в 
качестве
индивидуального
предпринимателя;
ОГРНИП
(основной
государственный
регистрационный
номер
индивидуального
предпринимателя)

-ИНН
(идентификацион 
ный номер 
налогоплателыци 
ка);
-Дата постановки 
на учет в
налоговом органе; 
-Виды
экономической 
деятельности 
(коды статистики 
ОКВЭД);

Администраци
я
муниципальног 
о района

Межрайонная 
инспекция 
Федеральной 
налоговой 
службы России 
№ 1 по 
Воронежской 
области.

«-» 9 рабочих дней 
(направление 
запроса -1 раб. 
день,
направление 
ответа на 
запрос -7 раб. 
дней,
приобщение 
ответа к 
личному делу -  
1 раб. день)

«-» «-»



■ У
-Сведения о
регистрации в
качестве
страхователя во
внебюджетных
фондах;
-Сведения о
прекращении
деятельности;
-Сведения о
выданных
свидетельствах;
-Сведения о
внесении
изменений в
ЕГРИП;
-Сведения о
полученных
лицензиях.

)---------------------у

V У

У
о >

« - » Кадастровый 
паспорт объекта 
недвижимости (в 
случае аренды 
объекта 
недвижимости)

«-» Администраци
я
муниципальног 
о района

Управление
Федеральной
службы
государственн
ой
регистрации, 
кадастра и 
картографии 
по
Воронежской
области

« - » «-» «-» «-»

«-» Сведения о 
среднесписочно 
й численности 
работников за 
11 ред шествующи 
й календарный 
год (для 
субъектов

«-» Администраци
я
муниципальног 
о района

«-» «-» «-» «-» «-»



I

малого и 
среднег^ 
предпринимател 
ьства)

)---------------------

111

Г
4 J л

«-» Информация и 
документы в 
целях проверки 
соответствия 
участника 
конкурса или 
аукциона 
требованиям, 
установленным 
законодательств 
ом Российской 
Федерации

«-» Админ истраци 
я
муниципальног 
о района

«-» «-» «-» «-» «-»

Раздел 6. Результат «муниципальной услуги»

№
п/
п

Д окум ент/докум
енты ,

являю щ иеся
результатом

(м униципальной
услуги)

Т ребования к 
докум енту/докум е  

нтам,
являю щ им ися

результатом
(м униципальной

услуги)

Х арактеристика
результата

(полож ительны й/отрицат
ельны й)

Ф орма
докум ента/докум е

нтов,
являю щ имися

результатом
(муниципальной

услуги)

О бразец
докум ента/докум е

нтов,
являю щ ихся
результатом

(м униципальной
услуги)

Способ
получения
результата

С рок
хранения

невостребован
ны х

заявителем
результатов

в
органе

в
М Ф Ц

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Результатом 

предоставления 
муниципальной 
услуги в случае 
предоставления 
муниципального 
имущества без 
проведения 
торгов или по

1.
Подготавливается
посредством
информационной
системы
администрации
муниципального
района;
2. Подписывается

Положитель н ы й/ 
отрицательный.

«-» «-» 1, Лично на 
бумажном 
носителе в 
отделе
администраци
и
муниципально 
го района;
2. Лично в АУ 
«МФЦ» на

«-» «-»

£



I

результатам главой
торгов является администрации
направление муниципального
(выдача) района;
заявителю: 3. Ставится печать
1.1. администрации
Постановления муниципального
администрации района;
Рамонского 4. Датируется
муниципального (число, месяц, год);
района 5. Присваивается
Воронежской регистрационный
области о
предоставлении
муниципального
имущества в
аренду,
безвозмездное
пользование,
проекта договора
о предоставлении
муниципального
имущества в
аренду,
безвозмездное
пользование

номер.

1.2. Сообщения 1.
об отказе в Подготавливается
предоставлении посредством
муниципальной информационной
услуги с системы
указанием администрации
оснований такого муниципального



)--------------------------- бумажном

) A J
носителе;
3. Лично через 
уполномочен 
ного
представител 
я на бумажном 
носителе в 
отделе
администраци
и
муниципально 
го района;
4. Лично через 
уполномочен 
ного
представител 
я в АУ 
«МФЦ» на 
бумажном 
носителе
5. Почтовая 
связь;
6. В форме 
электронного 
документа.

\\



отказа района;
2. Подписывается 
главой
администрации
муниципального
района;
3. Ставится печать 
администрации 
муниципального 
района;
4. Датируется 
(число, месяц, год);
5. Присваивается
регистрационный 
номер.____________

Г
/  5)

Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «муниципальной услуги»

№
п/п

Н аим енование
процедуры

процесса

О собенности исполнения процедуры  процесса С роки
исполнения
процедуры
(процесса)

И сполнитель
процедуры

процесса

Ресурсы
необходимы е

для
вы полнения
процедуры

процесса

Ф ормы
докум ентов,
необходимы е

для
вы полнения
процедуры

процесса
1 2 3 4 5 6 7
1. Прием и 

регистрация 
заявления и 
прилагаемых к 
нему документов.

1. Основанием для начала административной процедуры 
является личное обращение заявителя или его 
уполномоченного представителя в администрацию, 
МФЦ с заявлением либо поступление в адрес 
администрации заявления, направленного посредством 
почтового отправления с описью вложения и 
уведомлением о вручении или с использованием 
Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) и (или) Портала государственных и 
муниципальных услуг Воронежской области.

2. При поступлении заявления в электронном виде

1 день с 
момента 
поступления 
заявления.

Специалист,
ответственный
за
предоставление
муниципальной
услуги,
специалист
МФЦ

- АИС МФЦ
(для
специалистов
МФЦ);
- журнал 
регистрации 
заявления.

- приложение 
№ 1;
- приложение 
№ 2.



О
заявление распечатывается .^бумажном носителе, и в 
дальнейшем работа с ним вс-'ргся в установленном 
порядке.

3. При личном обращении заявителя или 
уполномоченного представителя в администрацию либо 
в МФЦ специалист, ответственный за прием 
документов:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает 
личность заявителя, проверяет документ, 
удостоверяющий личность заявителя;
- проверяет полномочия представителя гражданина 
действовать от его имени, полномочия представителя 
юридического лица действовать от имени юридического 
лица;
- проверяет соответствие заявления установленным 
требованиям;
- регистрирует заявление.
4. В случае обращения заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги через МФЦ заявление 
передается с сопроводительным письмом в адрес 
администрации в порядке и сроки, установленные 
заключенным между ними соглашением о 
взаимодействии.
5. Результатом административной процедуры является 
регистрация и передача заявления должностному лицу, 
ответственному за предоставление муниципальной 
услуги либо отказ в приеме заявления.

' > О

2. Рассмотрение 
заявления с 
документами

Основанием для начала процедуры рассмотрения 
заявления с документами является получение его 
специалистом.
При рассмотрении заявления с документами специалист 
вправе обращаться в соответствующие государственные 
органы и организации для получения дополнительной 
информации, в том числе по телефону или электронной 
почте.
Специалист:

проверяет наличие в реестре муниципальной 
собственности Рамонского муниципального района

Общий 
максимальны 
й срок 
проверки 
сведений не 
может
превышать 10 
дней.

Специалист,
ответственный
за
предоставление
муниципальной
услуги

«-» «-»



Воронежской области i  Лисей о запрашиваемом 
имуществе, и соответствие данных об этом объекте, 
содержащихся в Реестре, данным, содержащимся в 
документах на предоставление муниципального 
имущества:
- устанавливает наличие или отсутствие прав третьих 
лиц на запрашиваемое имущество;
- проверяет сведения о наличии в ранее заключенных 
договорах аренды, безвозмездного пользования 
муниципального имущества участия заявителя на 
стороне арендатора.
В случае выявления таких договоров устанавливается 
факт наличия или отсутствия задолженности по 
платежам по данным договорам.
Осуществляет экспертизу представленных
учредительных документов (устав, учредительный 
договор) и документов, подтверждающих полномочия 
представителя заявителя на заключение
соответствующего договора на предмет наличия данных 
полномочий.
При установлении фактов отсутствия необходимых 
документов, несоответствия представленных
документов требованиям административного 
регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для предоставления муниципального 
имущества в аренду безвозмездное пользование, 
объясняет заявителю содержание выявленных 
недостатков в представленных документах и предлагает 
принять меры по их устранению.
При предоставление муниципального имущества на 
торгах к заявлению (заявке) прилагается подписанная 
претендентом опись (в двух экземплярах) 
представленных им документов, один экземпляр 
которой выдается претенденту с отметкой специалиста о 
принятии документов;
Заявление регистрируется специалистом в журнале 
регистрации заявок с указанием в нем даты и времени 
подачи заявления, а также порядкового номера:_________
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- один претендент имеет ))аво подать только одну 
заявку на участие в аукционе '^ди конкурсе;
- претендент имеет право отозвать поданную заявку до 
окончания срока приема заявок, в письменной форме 
уведомив об этом специалиста. Отзыв заявки 
регистрируется в журнале приема заявок. Заявителю 
возвращается пакет поданных им документов и 
внесенный задаток в течение 5-ти рабочих дней после 
отзыва заявки;
Заявка регистрируется специалистом в день её подачи 
заявителем с указанием даты и времени подачи заявки. 
Процедура принятия решения о признании заявителя 
участником торгов.
По результатам рассмотрения заявки комиссией 
принимается решение о допуске заявителя к торгам на 
право заключения договора аренды муниципального 
имущества либо об отказе в приеме заявки.
Специалист оформляет Протокол заседания комиссии, 
на которой претенденты признаются участниками 
торгов.

С ) ( )) CJ}

3. Подготовка 
решения о 
предоставлении 
муниципального 
имущества в 
аренду, 
безвозмездное 
пользование или 
сообщения об 
отказе в 
предоставлении 
муниципальной 
услуги.

Основанием для начала проведения данной процедуры 
является наличие или отсутствие оснований для 
предоставления муниципальной услуги.
При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 
2.8 настоящего административного регламента, с учетом 
требований Федерального закона от 26.07.2006 №135- 
ФЗ «О защите конкуренции» принимается одно из 
следующих решений:
- о проведении торгов на право аренды, безвозмездного 

пользования муниципального имущества;
- о предоставлении муниципального имущества в 
аренду, безвозмездного пользования без проведения 
торгов;
При наличии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных разделом 2.8 
настоящего административного регламента, с учетом 
требований Федерального закона от 26.07.2006г. №135- 
ФЗ «О защите конкуренции» подготавливается

Максимальны 
й срок 
подготовки 
документов - 
10 дней с 
момента 
получения 
заявления.

Администрация 
муниципальног 
о района

«-» «-»



сообщение об отказе в представлении муниципальной 
услуги по основаниям, пр*'- Смотренным настоящим 
административным регламентом.
В случае принятия решения о предоставлении 
муниципального имущества в аренду, безвозмездное 
пользование, специалист:

- осуществляет подготовку запросов в рамках 
межведомственного взаимодействия.

- обеспечивает проведение независимой оценки 
годового размера арендной платы в соответствии с 
Федеральным законом «Об оценочной деятельности в 
Российской Федерации».
После получения отчета независимого оценщика и 
документов в рамках межведомственного
взаимодействия, специалист, осуществляет подготовку 
проекта решения о предоставлении муниципального 
имущества, либо о проведении торгов на
предоставление муниципального имущества, либо о 
предоставлении муниципальной преференции.
Решение принимается в форме постановления 
администрации Рамонского муниципального района 
Воронежской области.
В случае отказа в предоставлении муниципальной 
услуги подготавливается сообщение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.
Для получения согласия на предоставление 
муниципальной преференции, специалист
подготавливает заявление в Управление Федеральной 
антимонопольной службы по Воронежской области о 
даче согласия на предоставление муниципальной 
преференции и пакет документов в соответствии со 
статьей 20 Федерального закона от 26.06.2006 №135-Ф3 
«О защите конкуренции».
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4. Проведение
торгов.

Основанием для начала ад. )книстративной процедуры 
является поступление заят Ш1ия и представленных 
документов специалисту администрации Рамонского 
муниципального района Воронежской области, 
ответственному за проведение торгов.
Проведение торгов производится в соответствии с 
требованиями, установленными 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».
Специалист администрации, ответственный за 
проведение торгов, направляет один экземпляр 
протокола торгов и проект договора аренды или 
безвозмездного пользования специалисту, 
ответственному за выдачу результатов предоставления 
муниципальной услуги, для направления победителю 
торгов.
Результатом административной процедуры является 
определение по результатам торгов победителя и 
подготовка проекта договора аренды или 
безвозмездного пользования имущества, находящегося в 
муниципальной собственности.
Результаты административной процедуры фиксируются 
в протоколе.

Максимально 
й '  р к
осуществлени
я
администрати
вной
процедуры не 
превышает 60 
дней.

Администрация 
муниципальное 
о района
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5. Заключение 
договора аренды, 
безвозмездного 
пользования

Основанием для начала административной процедуры 
является оформление протокола аукциона (конкурса) 
или протокола о признании торгов несостоявшимися. 
Административная процедура по заключению договора 
аренды или безвозмездного пользования 
муниципальным имуществом включает в себя 
следующие этапы:

В течение 3 
рабочих дней 
с момента 
заключения 
договора, 
муниципальн 
ое имущество

Администрация 
муниципальное 
о района

«-» «-»



а) подготовку про*. 1а договора аренды или 
безвозмездного пользог *ция муниципальным 
имуществом;

б) направление результата муниципальной услуги 
заявителю;

в) подписание проекта договора заявителем. 
Экземпляр протокола торгов, проект договора аренды 
или безвозмездного пользования имуществом, 
находящимся в муниципальной собственности, 
направляются заявителю для подписания (в случае 
проведения торгов - победителю торгов) способом, 
указанным заявителем при подаче заявления.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги 
направляется заявителю способом, указанным им при 
подаче заявления.
Выдача проекта договора для подписания заявителем 
осуществляется в здании администрации Рамонского 
муниципального района Воронежской области в 
соответствии с заключенными в установленном порядке 
соглашениями о взаимодействии.
Проект договора подписывается заявителем не менее 
чем десять дней.
Договор аренды или безвозмездного пользования 
заключается в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.
В случае заключения договора аренды на срок более 1 
года, специалист администрации предоставляет 
арендатору или ссудополучателю необходимый пакет 
документов для государственной регистрации договора 
аренды в органах осуществляющих государственную 
регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним.



передается 
ар 'идатору 
или
ссудополучат
елю по акту
приема-
передачи. Акт
приема-
передачи
подписывают
стороны
договора.



Раздел 8. «Особенности предоставления «м̂  Ащипальной услуги в электронное ^орме»

С пособ получения  
заявителем

инф орм ации о сроках и 
порядке  

предоставления  
(м униципальной

услуги)

Способ записи на 
прием в орган

С пособ приема и регистрации  
органом, предоставляю щ им  

услугу, запроса и ины х  
докум ентов, необходим ы х для  

предоставления  
«м униципальной услуги»

— V-----------------------------------------
Способ оплаты

заявителем
государственной

пош лины  или
иной платы ,
взимаемой за

предоставление
«муниципальной

услуги»

--------------------------л ,

Способ получения  
сведений о ходе 

вы полнения  
запроса о 

предоставлении  
«м униципальной  

услуги»

Способ подачи  
жалобы  на 

наруш ение порядка  
предоставления  

«муниципальной  
услуги» и 

досудебного  
(внесудебного) 
обжалования  

реш ений и действий  
(бездействия) органа  
в процессе получения  

«м униципальной  
услуги»

1 2 3 4 5 6
1. На официальном Информация о 1. Заявления и прилагаемые Муниципальная Информирование о 1. Жалоба может быть
сайте графике работы документы, направленные услуга ходе предоставления направлена:
администрации размещается: посредством почтового предоставляется на муниципальной - по почте;
муниципального - на официальном отправления, регистрируются в безвозмездной услуги - через
района в сети сайте журнале учета входящей основе осуществляется многофункциональные
Интернет администрации в корреспонденции. уполномоченными центры;
(www.ramon.ru); сети Интернет; 2. При поступлении заявления и должностными - с использованием
2. В - на комплекта документов в лицами при личном Единого портала
информационной информационном электронном виде документы контакте с государственных и
системе стенде в распечатываются на бумажном заявителем или с муниципальных услуг
Воронежской администрации носителе и в дальнейшем работа использованием (функций)
области «Портал 
государственных и 
муниципальных 
услуг
Воронежской
области»
(pgu.govvrn.ru);
3. На Едином 
портале
государственных и

(отделе). с ними ведется в установленном 
порядке.
3. При личном обращении 
заявителя или уполномоченного 
представителя в администрацию 
(отдел) или в МФЦ специалист, 
уполномоченный на прием 
документов регистрирует 
заявление с прилагаемым 
комплектом документов в

почтовой,
телефонной связи, с 
использованием 
информационно
технологической и 
коммуникационной 
инфраструктуры, в 
том числе Единого 
портала
государственных и

- с использованием 
Портала
государственных и 
муниципальных услуг 
Воронежской области, 
2. Жалоба может быть 
принята при личном 
приеме заявителя.

http://www.ramon.ru


муниципальных устат )ленном порядке.
услуг(функций)в 
сети Интернет 
(www.gosuslugi.ru); 
4. На официальном 
сайте АУ «МФЦ» 
(mfc.vrn.ru);

( ->

http://www.gosuslugi.ru


муниципальных 
услуг (фу"'ЖШЙ) и 
(или) Портала 
государственных и 
муниципальных 
услуг Воронежской 
области



Приложение № 1

В администрацию Рамонского муниципального района
Воронежской области

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить договор аренды (безвозмездного пользования) 
недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального 
образования "Ступинский муниципальный район", являющегося нежилым 
помещением (зданием, сооружением), расположенным по адресу:___________

(адрес помещения)
Техническая характеристика:
общая площадь_____________ кв. м, в том числе: этаж_____________ кв. м;
__________ (N на плане), подвал____________кв. м __________(N на плане)

Цель использования помещения:___________________________________

Заявитель____ ____________________
(полное наименование юридического лица,

сокращенное наименование юридического лица)
ИНН__________________
Почтовый адрес юридического лица с указанием почтового индекса:

Юридический адрес юридического лица с указанием почтового индекса:

Банковские реквизиты:
наименование банка________________________________
БИК____________________________________________
корр. счет________________________________________
расчетный счет____________________________________
телефон офиса__________________, телефон бухгалтерии
В лице__________________________________________

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

(Устав, положение, свидетельство)

Заявитель________________
(Ф.И.О., должность)

М.П.
(подпись)

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

посредством личного обращения в администрацию 
_______ сельского поселения_______ муниципального района

в форме электронного документа

т I— I
| в форме документа на бумажном носителе

почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только 
на бумажном носителе) I

I отправлением по электронной почте (в форме электронного документа 
'— ' и только в случаях, прямо предусмотренных в действующих нормативных 

правовых актах)



посредством личного обращения в многофункциональный центр (только 
на бумажном носителе)

I посредством направления через Единый портал государственных 
'— ' и муниципальных услуг (только в форме электронного документа)

1 посредством направления через Портал государственных 
'— 1 и муниципальных услуг (только в форме электронного документа)

(оборотная сторона заявления)

Отметка о комплекте документов (проставляется в случае отсутствия 
одного или более документов, не находящихся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо 
подведомственных органам государственной власти или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги):

О представлении неполного комплекта документов, требующихся для 
предоставления муниципальной услуги и представляемых заявителем, так как 
сведения по ним отсутствуют в распоряжении органов, предоставляющих 
государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предупрежден.

(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя полностью)



Приложение № 2

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

о предоставлении в аренду или безвозмездное пользование муниципального
имущества

Настоящим удостоверяется, что заявитель

(фамилия, имя, отчество)

представил, а сотрудник администрации___________________________________ получил
«_____ » ___________________________ документы (число) (месяц
прописью) (год)

в количестве_________________________________ экземпляров по

(прописью)

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для принятия решения о 
предоставлении в аренду или безвозмездное пользование муниципального имущества 
(согласно п. 2.6.1 настоящего Административного регламента):

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:

(должность специалиста, (подпись) (расшифровка
подписи)

ответственного за 
прием документов)


