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ПРИЛОЖЕНИЕ 10
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в аренду муниципального

имущества муниципального образования

Ейский район

Описание административной процедуры «Заключение договора аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район, без  проведения торгов»
	№
	Описание действия
	ответственный
	исполнители
	время действия
	Срок (завершение действия)
	результат

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	1 этап

	1.
	Получение заявления балансодержателя (с пакетом документов) УМР, его регистрация, передача начальнику УМР 
	Начальник 
УМР
	Специалист
1 категории
	2 дня
	Не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации
	Регистрация. Резолюция на заявлении

	2.
	Внесение сведений об исполнителях, о контрольных сроках исполнения
	Начальник УМР
	Специалист
1 категории
	1 час
	В день поступления документов
	Отметки об исполнителях и контрольных сроках

	3.
	Анализ полноты пакета документов и правильности его оформления балансодержателем
	Начальник УМР
	Ведущий специалист
	1 час
	Со 2 по 6 день с даты регистрации поступивших документов
	Решение о подготовке к оценке или мотивированного отказа

	4.
	Организация работ по оценке рыночной стоимости права аренды
	Начальник УМР
	Ведущий специалист
	1 час
	С 7 по 14 день с даты регистрации поступивших документов 
	Отчет об оценке стоимости арендной платы

	 После проведения оценки письменное оповещение УМР балансодержателей о подготовленном отчете об оценке



	5.
	При возврате пакета документов балансодержателю на доработку – подготовка мотивированного отказа

	6. 
	Проверка и визирование мотивированного отказа
	Начальник отдела
	Ведущий специалист
	1 час
	В течение рабочего дня
	проверенный мотивированный отказ

	7.
	Регистрация мотивированного отказа и отправление его по почте
	Начальник УМР
	Ведущий специалист
	1 час
	В течение рабочего дня
	Зарегистрированный мотивированный отказ

	
	2 этап

Получение и передача исполнителям пакета документов от заявителя

	8.
	Передача документов лично заявителем в МФЦ
	Директор МФЦ
	специалист
	20 мин
	В день поступления
	регистрация

	9.
	Доставка пакетов в УМР
	Директор МФЦ
	специалист
	20 мин
	Не позднее следующего дня после приема документов
	Заявление с пакетом документов поступили в УМР

	10.
	Передача документов заявителем по почте.

Получение заявления заказным почтовым отправлением его регистрация 
	Начальник УМР
	специалист
	20 мин
	В день приема документов
	Заявление с пакетом документов поступили в УМР, их регистрация

	11.
	Оформление резолюции, внесение сведений об исполнителях и контрольных сроках
	Начальник УМР
	специалист
	20 мин
	На следующий день
	Регистрация в журнале

	
	Анализ правового подтверждения в предоставленном пакете документов возможности оформления договора аренды или мотивированного отказа
	Начальник отдела
	Ведущий специалист
	1 час
	В тот же день
	Решение о подготовке проекта договора аренды или мотивированного отказа

	
	При подготовке проекта договора аренды

	12.
	Проверка проекта договора аренды
	Начальник отдела
	Ведущий специалист
	1 час
	Не позднее следующего дня
	Проверенный проект договора

	13.
	Внесение вопроса о заключении договора аренды без проведения торгов
	Начальник отдела
	Ведущий специалист
	2 час
	В тот же день
	Подготовленные материалы на комиссию

	
	Проведение заседания комиссии по поведению торгов

	14.
	Подписание проекта договора аренды
	Начальник УМР
	Ведущий специалист
	30 мин
	На следующий день после заседания комиссии.
	Подписанный проект договора

	15.
	В случае отказа в предоставлении услуги.

Подготовка письма о возврате не полностью оформленного сторонами проекта договора и акта приема-передачи
	Начальник отдела
	Ведущий специалист
	1 час 
	На следующий день после проверки полноты оформления

документов
	Мотивированный отказ

	16.
	Передача заявителю договора аренды или мотивированного отказа в предоставлении услуги.

В случае получения заявления по почте – отправление по почте 
	Начальник отдела
	Специалист 1 категории
	10 мин.
	5 рабочий день с даты получения заявления

17 рабочий день с даты получения заявления
	Квитанция об отправке

	17.
	В случае, если заявление поступило в МФЦ.

Передача дел курьеру для отправки в МФЦ
	Начальник УМР
	Ведущий специалист
	1 час
	17 рабочий день с даты получения заявления
	Доставленные пакеты документов

	18.
	Выдача заявителю оформленного договора аренды или мотивированного отказа
	Директор МФЦ
	специалист
	10 мин
	17 рабочий день с даты получения заявления 
	Подпись заявителя

	
	3 этап

Получение и передача исполнителем пакета документов (подписанного арендатором и балансодержателем проекта договора аренды и акта приема-передачи объекта нежилого фонда) от заявителя

	19.
	Передача документов лично заявителем в МФЦ.

Прием заявления и пакета документов в МФЦ
	Директор МФЦ
	специалист
	30 мин
	В день поступления
	регистрация

	20.
	Сбор пакета документов и передача дел курьеру для отправки в УМР
	Директор МФЦ
	специалисты
	20 мин
	Не позднее следующего дня после приема документов
	Переданные дела

	21.
	Получение заявления с пакетом документов
	Начальник управления
	Специалист 1 категории
	10 мин
	Не позднее следующего дня после приема документов
	Заявления с пакетом документов поступили в УМР

	
	Передача документов заявителем по почте.



	22.
	Получение заявления заказным почтовым отправлением, его регистрация
	Начальник УМР
	Специалист 1 категории
	10 мин
	В день поступления
	регистрация

	23.
	Оформление резолюции, исполнителей, контрольных сроков
	Начальник УМР
	Специалист 1 категории
	10 мин
	В день поступления
	регистрация

	24.
	Проверка полноты оформления сторонами

(арендатором и балансодержателем) проекта договора
	Начальник отдела
	Ведущий специалист
	2 часа
	Не позднее следующего дня после поступления документов
	Проверенный пакет документов

	
	В случае регистрации договора аренды

	25.
	Регистрация договора, скрепление экземпляров договора печатью УМР
	Начальник УМР
	Ведущий специалист
	30 мин
	
	Оформленный договор

	
	В случае отказа в регистрации договора

	26.
	Подготовка письма о возврате не полностью оформленного сторонами арендатора и балансодержателя проекта договора и акта
	Начальник отдела
	Ведущий специалист
	30 мин
	Не позднее следующего дня после поступления документов в отдел
	Подготовленное письмо

	27.
	Передача письма на подпись, подписание, регистрация
	Начальник отдела
	Ведущий специалист
	30 мин
	на следующий дня после поступления документов в отдел
	Зарегистрированное письмо

	
	Передача заявителю договора аренды или мотивированного отказа в предоставлении услуги

	28.
	В случае получения заявления по почте.
Отправление по почте заявителю оформленного договора аренды или мотивированного отказа
	Начальник УМР
	Специалист 1 категории
	1 час
	5 рабочий день 
	Квитанция об отправке

	29.
	В случае, если заявление поступило в МФЦ. 
Получение в МФЦ пакетов документов
	Директор МФЦ
	специалисты
	1 час
	4 рабочий день 
	Подготовленные пакеты документов

	30.
	Выдача заявителю оформленного договора аренды или мотивированного отказа в предоставлении услуги в МФЦ.
	Директор МФЦ
	специалисты
	10 мин
	5 рабочий день
	Подпись заявителя


Исполняющий обязанности

начальника управления
муниципальных ресурсов                                                                                                                                                    С.А.Каинов
