Приложение №3 к Постановлению

Главы Чесменского муниципального района

от «____» ______________ 200 __ г. № ____

регламент работы и

ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

Единого центра обслуживания 

физических и юридических лиц по принципу 

«Одно окно»

1. Оформление перевода помещения из жилого в нежилое 

1.1. Оформление документов по данному пункту осуществляется отделом архитектуры и градостроительства Районного управления инженерного обеспечения и строительства (далее – отдел архитектуры).

1.2. Обращение в Единый центр «Одно окно» начинается с предоставления заявления по установленной форме (Приложение №4).

1.3. Заявитель обращается в Единый центр «Одно окно» с предоставлением следующих документов:

- заявление об изменении функционального назначения жилого дома, квартиры;

- копия паспорта;

- техническое описание на помещение, которое подлежит переводу из Центра технической инвентаризации;

- правоустанавливающие документы на помещение.

1.4. Данный пакет документов передается в отдел архитектуры для принятия решения. Отдел архитектуры в течение 20 дней готовит акт обследования жилого помещения, который проходит согласование с соответствующими службами. Отдел архитектуры готовит проект Постановления Главы Чесменского муниципального района о переводе помещения из жилого в нежилое.

1.5. Один экземпляр акта обследования и постановления Главы района передаются специалисту Единого центра «Одно окно» для выдачи заявителю.

1.6. Срок подготовки документов с момента регистрации в Едином центре «Одно окно» составляет не более 30 дней.

2. Оформление перевода помещения из нежилого в жилое

2.1. Оформление документов по данному пункту осуществляется отделом архитектуры.

2.2. Обращение в Единый центр «Одно окно» начинается с предоставления заявления по установленной форме (Приложение №5).

2.3. Заявитель обращается в Единый центр «Одно окно» с предоставлением следующих документов:

- заявление об изменении функционального назначения жилого дома, квартиры;

- копия паспорта;

- копии учредительных документов;

- техническое описание на помещение, которое подлежит переводу из Центра технической инвентаризации;

- правоустанавливающие документы на помещение.

2.4. Данный пакет документов передается в отдел архитектуры для принятия решения. Отдел архитектуры в течение 20 дней готовит акт обследования жилого помещения, который проходит согласование с соответствующими службами. Отдел архитектуры готовит проект Постановления Главы Чесменского муниципального района о переводе помещения из нежилого в жилое.

2.5. Один экземпляр акта обследования и постановления Главы района передаются специалисту Единого центра «Одно окно» для выдачи заявителю.

2.6. Срок подготовки документов с момента регистрации в Едином центре «Одно окно» составляет не более 30 дней.

3. Оформление договоров приватизации муниципального жилищного фонда
3.1. Оформление документов по данному пункту осуществляется Районным управлением экономики недвижимости и предпринимательства, непосредственно специалистом Единого центра «Одно окно».

3.2. Обращение в Единый центр «Одно окно» начинается с предоставления заявления по установленной форме (Приложение №6).

3.3. Оформление приватизации жилищного фонда Чесменского муниципального района осуществляется через Единый центр «Одно окно» только на жилые помещения, которые числятся в реестрах муниципальной собственности администраций сельских поселений Чесменского муниципального района.

3.4. Для оформления договора приватизации жилищного фонда муниципальной собственности соответствующего сельского поселения Чесменского муниципального района с заявлением подаются документы, перечисленные в приложении к соответствующему бланку.

3.5. Договор безвозмездной передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности оформляется специалистом Единого центра «Одно окно».

3.6. С момента регистрации всех необходимых документов для приватизации жилого помещения в Едином центре «Одно окно» договор, оформляется в течение 30 дней.

4. Организация процедуры и оформление договоров аренды муниципального имущества
4.1. Оформление документов по данному пункту осуществляется Районным управлением экономики недвижимости и предпринимательства, непосредственно специалистом Единого центра «Одно окно».

4.2. Обращение в Единый центр «Одно окно» начинается с предоставления заявления по установленной форме (Приложение №7).

4.3. Для рассмотрения предоставления нежилого помещения, находящегося в муниципальной собственности в аренду необходимы следующие документы:

- заявление установленного образца о намерении заключить договор аренды;

- учредительные документы для юридических лиц;

- копию паспорта для физических лиц;

- свидетельство о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя.

4.4. Заключение договора аренды осуществляется по итогам, проведенного аукциона.

5. Оформление документов по предоставлению земельных участков для целей связанных со строительством
5.1. Оформление документов по данному пункту осуществляется Районным управлением экономики недвижимости и предпринимательства, непосредственно специалистом Единого центра «Одно окно» и отделом архитектуры и градостроительства Районного управления инженерного обеспечения и строительства.

5.2. Обращение в Единый центр «Одно окно» начинается с предоставления заявления по установленной форме (Приложение №8).

5.3. Для рассмотрения с заявлением подаются документы, перечисленные в приложении к соответствующему бланку.

5.4. I вариант с предварительным согласованием места размещения. Обращение заявителя оформляется сразу двумя заявлениями:

5.4.1. на имя главного архитектора о предоставлении акта выбора земельного участка;

5.4.2. на имя начальника Районного управления экономики. Недвижимости и предпринимательства об оформлении договора аренды.

5.4.3. Отдел архитектуры по обращению заявителя в течение 10 дней готовит акт выбора земельного участка, который согласовывается с соответствующими службами и утверждается Постановлением Главы района.

5.4.4. Параллельно отделом архитектуры ведется сбор технических условий на подключение к инженерным сетям.

5.4.5. После чего копия акта выбора передается отделом архитектуры в отдел по земельным отношениям Районного управления экономики, недвижимости и предпринимательства для оформления договора аренды (далее – отдел по земельным отношениям).

5.4.6. Договор аренды на земельный участок оформляется сроком на 3 года.
5.5. II вариант, без предварительного согласования места размещения.
5.5.1. Предоставление земельного участка без предварительного согласования места размещения проводится на основании торгов, проводимых отделом по земельным отношениям.

5.5.2. По итогам проведения торгов заключается договор аренды на земельный участок сроком на 3 года.
6. Оформление документов по предоставлению земельных участков для целей несвязанных со строительством
6.1. Оформление документов по данному пункту осуществляется Районным управлением экономики недвижимости и предпринимательства, непосредственно специалистом Единого центра «Одно окно» и отделом архитектуры и градостроительства Районного управления инженерного обеспечения и строительства.

6.2. Обращение в Единый центр «Одно окно» начинается с предоставления заявления по установленной форме (Приложение №9).

6.3. Для рассмотрения с заявлением подаются документы, перечисленные в приложении к соответствующему бланку.

6.4. I вариант предоставление земельных участков на основании торгов.
6.4.1. За организацию аукционов по земельным участкам, отвечает отдел по земельным отношениям.

6.4.2. Аукционы проводятся на основании Земельного кодекса Российской Федерации.

6.4.3. По итогам проведения торгов заключается договор аренды на земельный участок сроком на 3 года.

7. Оформление документов, связанных с установкой и эксплуатацией рекламных конструкцией 

7.1. Оформление документов по данному пункту осуществляется Районным управлением экономики недвижимости и предпринимательства, непосредственно специалистом Единого центра «Одно окно» и отделом архитектуры и градостроительства Районного управления инженерного обеспечения и строительства.

7.2. Обращение в Единый центр «Одно окно» начинается с предоставления заявления по установленной форме (Приложение №10).

7.3. Организация или физическое лицо, заинтересованное в получении Разрешения, обращается с заявлением о выдаче Разрешения (Приложение №3) на имя Главного архитектора.
7.4. К заявлению о выдаче Разрешения прилагаются:

1) данные о заявителе – физическом лице либо данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

2) подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества, в том числе арендатора недвижимого имущества, на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества (оформляется Районным управлением экономики, недвижимости и предпринимательства).
7.5. К заявлению о получении согласия собственника или иного законного владельца на присоединение рекламной конструкции к объекту недвижимого имущества, находящемуся в муниципальной собственности Чесменского муниципального района прилагаются данные о заявителе – физическом лице либо данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

7.6. Собственник или иной законный владелец в течение семи дней со дня предоставления заявителем указанных в пункте 7.5 настоящего Положения документов дает согласие в письменной форме на присоединение рекламной конструкции к объекту недвижимого имущества, находящемуся в муниципальной собственности Чесменского муниципального района, либо мотивированный отказ.

7.7. Заявитель самостоятельно получает от уполномоченных органов согласование (паспорт рекламного места) и представлять его в отдел архитектуры, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче.

7.8. Отдел архитектуры направляет Главе Чесменского муниципального района паспорт рекламного места, согласованный всеми уполномоченными органами о возможной выдачи Разрешения на установку и (или) эксплуатацию рекламной конструкции и проект решения о выдаче Разрешения или об отказе в выдаче Разрешения.

7.9. Решение в письменной форме о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче должно быть направлено отделом архитектуры заявителю в течение двух месяцев со дня приема от него необходимых документов.
7.10. Разрешение выдается отделом архитектуры на каждую рекламную конструкцию сроком на 5 лет на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. 

7.11. В разрешении указываются владелец рекламной конструкции, собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, тип рекламной конструкции, площадь ее информационного поля, место установки рекламной конструкции, срок действия разрешения, орган, выдавший разрешение, номер и дата его выдачи, иные сведения.

7.12. Установка и эксплуатация рекламной конструкции осуществляются ее владельцем по договору с собственником земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция.

7.13. Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключается на срок пять лет, за исключением договора на установку и эксплуатацию временной рекламной конструкции, который может быть заключен на срок не более чем двенадцать месяцев. По окончании срока действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции обязательства сторон по договору прекращаются. 
7.14. Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции осуществляется в соответствии с нормами настоящего Положения и гражданского законодательства.

7.15. Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности, осуществляется на основе торгов, проводимых специалистом Единого центра «Одно окно». Проведения торгов устанавливается в форме аукциона.

7.16. Для участия в торгах лицо обязано предоставить соответственно в Единый центр «Одно окно» информацию об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения, на установку которых выданы этому лицу и его аффилированным лицам на соответствующей территории.

8. Оформление документов, связанных с предоставлением субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства по оплате процентов по кредитам кредитных организаций

8.1. Оформление документов по данному пункту осуществляется Районным управлением экономики недвижимости и предпринимательства, непосредственно специалистом Единого центра «Одно окно».

8.2. Обращение в Единый центр «Одно окно» начинается с предоставления заявления по установленной форме (Приложение №11).

8.3. Для рассмотрения вопроса о предоставлении субсидии по кредиту (займу) субъектами малого предпринимательства (СМП) представляет в Единый центр «Одно окно» к заявлению следующие документы:

заявление о предоставлении субсидии;

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

копии документов, подтверждающих право СМП на осуществление отдельных видов деятельности, если в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для их осуществления требуется специальное разрешение;

копии бухгалтерского баланса, отчета о финансовых результатах СМП по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления о предоставлении субсидии (иной предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документации, если СМП не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс);

копию формы «Сведения о среднесписочной численности работников за прошедший год» с отметкой налогового органа;

справку из налогового органа об отсутствии задолженности по налоговым платежам в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды;

заверенные Кредитором копии кредитного договора (договора займа), графика погашения кредита (графика погашения займа);

расчет размера субсидии по кредиту (займу) по форме, утвержденной Порядком предоставления субсидий СМП.

8.4. Специалист Единого центра «Одно окно» в течение 15 дней с момента получения от СМП заявления о предоставлении субсидии и документов, проводит экспертизу представленных СМП документов на предмет соответствия их требованиям Порядка о предоставлении субсидий СМП и проверяет правильность расчетов размеров субсидии по кредиту (займу).

8.5. В случае соответствия представленных СМП документов требованиям Порядка предоставления субсидий субъектам малого предпринимательства специалист Единого центра «Одно окно» представляет их на рассмотрение общественного координационного совета по развитию малого и среднего предпринимательства в Чесменском районе (далее именуется – Совет).

8.6. Совет принимает решение о предоставлении СМП субсидии по кредиту (займу) или отказе в предоставлении субсидии.

8.7. Специалист Единого центра «Одно окно» информирует СМП о принятом Советом решении в течение пяти дней со дня его принятия.

8.8. На основании решения Совета СМП, получивший право на получение субсидии по кредиту (займу), представляет в Единый центр «Одно окно» следующие документы:

справку от Кредитора о начисленных и оплаченных процентах с обязательным указанием остатка средств по кредиту (займу);

заверенные Кредитором копии платежных поручений (расходных, приходных ордеров), подтверждающих получение и погашение кредита (займа);

ежемесячно заверенные Кредитором копии платежных поручений (приходных ордеров), подтверждающих оплату процентов по кредиту (займу);

заверенные СМП копии платежных поручений, документов, подтверждающих целевое использование кредита (займа), в том числе договоров, счетов-фактур, накладных, расходных ордеров, актов приемки-сдачи работ;

расчет размера субсидии по кредиту (займу).

8.9. Специалист проверяет полноту и достоверность предоставленных документов в соответствии с пунктом 17 Порядка предоставления субсидий СМП, подтверждает целевое использование кредита (займа).

В случае неполного предоставления документов, их несоответствия требованиям настоящего Порядка специалист Единого центра «Одно окно» возвращает СМП представленные документы.

8.10. Специалист Единого центра «Одно окно» для перечисления субсидии по кредиту (займу) предоставляет в Районное финансовое управление Чесменского района (далее именуется – Финансовое управление) документы в установленном порядке.

8.11. Финансовое управление на основании представленных документов не позднее пяти рабочих дней с даты их получения перечисляет денежные средства на расчетный счет СМП.

9. Возмещение затрат по участию в торгово-экономических миссиях, выставках, ярмарках

9.1. Оформление документов по данному пункту осуществляется Районным управлением экономики недвижимости и предпринимательства, непосредственно специалистом Единого центра «Одно окно».

9.2. Обращение в Единый центр «Одно окно» начинается с предоставления заявления по установленной форме (Приложение №12).

9.3. Для рассмотрения вопроса о предоставлении субсидии по выставке СМП представляет в Единый центр «Одно окно» следующие документы:

заявление о предоставлении субсидии по форме Порядка о предоставлении субсидий СМП;

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

копии документов, подтверждающих право СМП на осуществление отдельных видов деятельности, если в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для их осуществления требуется специальное разрешение;

копии бухгалтерского баланса, отчета о финансовых результатах СМП по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления о предоставлении субсидии (иной предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документации, если СМП не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс);

копию формы «Сведения о среднесписочной численности работников за прошедший год» с отметкой налогового органа;

справку из налогового органа об отсутствии задолженности по налоговым платежам в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды;

копии договора, заключенного между СМП и организатором торгово-экономической миссии, выставки, ярмарки, счета и платежных поручений (расходных ордеров), подтверждающих оплату СМП расходов по участию в торгово-экономической миссии, выставке, ярмарке, и транспортных расходов;

отчет об участии в торгово-экономической миссии, выставке, ярмарке с указанием количества и суммы заключенных договоров (соглашений);

расчет размера субсидии по выставке по форме Порядка о предоставлении субсидий СМП.

9.4. Специалист Единого центра «Одно окно» в течение пятнадцати дней с момента получения от СМП заявления о предоставлении субсидии и документов, проводит экспертизу представленных СМП документов на предмет соответствия их требованиям Порядка о предоставлении субсидий СМП и проверяет правильность расчетов размеров субсидии по выставке.

9.5. Специалист Единого центра «Одно окно» в случае соответствия представленных СМП документов требованиям настоящего Порядка представляет их на рассмотрение Совета.

9.6. Совет принимает решение о предоставлении СМП субсидии по выставке или отказе в предоставлении субсидии.

9.7. Специалист Единого центра «Одно окно» информирует СМП о принятом Советом решении в течение пяти дней со дня его принятия.

9.8. Управление экономики для перечисления субсидии по выставке представляет в Финансовое управление документы в установленном порядке.

9.9. Финансовое управление на основании представленных документов не позднее пяти рабочих дней с даты их получения перечисляет денежные средства на расчетный счет СМП.

10. Возмещение затрат по реализации предпринимательских проектов субъектами женского и семейного предпринимательства

10.1. Оформление документов по данному пункту осуществляется Районным управлением экономики недвижимости и предпринимательства, непосредственно специалистом Единого центра «Одно окно».

10.2. Обращение в Единый центр «Одно окно» начинается с предоставления заявления по установленной форме (Приложение №13).

10.3. Для рассмотрения вопроса о предоставлении субсидии субъект женского и семейного предпринимательства представляет в Единый центр «Одно окно» следующие документы:

заявление о предоставлении субсидии по форме согласно приложению 1;

предпринимательский проект в сфере женского и семейного предпринимательства согласно Порядка предоставления субсидий СМП;

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), копии документов, подтверждающих близкое родство физических лиц (для субъектов семейного предпринимательства);

копии документов, подтверждающих право субъекта женского и семейного предпринимательства на осуществление отдельных видов деятельности, если в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для их осуществления требуется специальное разрешение;

копии бухгалтерского баланса, отчета о финансовых результатах субъекта женского и семейного предпринимательства по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления о предоставлении субсидии (иной предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документации, если субъект женского и семейного предпринимательства не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс);

копию декларации по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на последнюю отчетную дату (иного документа, подтверждающего размер среднемесячной заработной платы работников);

справку из налогового органа о фактически уплаченных налогах за текущий год в бюджеты всех уровней;

справку из налогового органа об отсутствии задолженности по налоговым платежам в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды;

копию формы «Сведения о среднесписочной численности работников за прошедший год» с отметкой налогового органа;

копии документов, подтверждающих оплату произведенных затрат на реализацию предпринимательского проекта (договоров, счетов, платежных поручений и других).

10.4. Специалист Единого центра «Одно окно» в течение пятнадцати дней с момента получения от субъекта женского и семейного предпринимательства заявления о предоставлении субсидии и документов, проводит экспертизу представленных документов на предмет соответствия их требованиям Порядка предоставления субсидий СМП и проверяет правильность расчетов размера субсидии.

10.5. Специалист Единого центра «Одно окно» в случае соответствия представленных субъектом женского и семейного предпринимательства документов требованиям настоящего Порядка представляет их на рассмотрение Совета.

10.6. Совет принимает решение о предоставлении субсидии субъекту женского и семейного предпринимательства, или отказе в предоставлении субсидии.
10.7. Специалист Единого центра «Одно окно» информирует субъект женского и семейного предпринимательства о принятом Советом решении в течение пяти дней со дня его принятия.

10.8. Специалист Единого центра «Одно окно» для перечисления субсидии субъекту женского и семейного предпринимательства предоставляет в Финансовое управление документы в установленном порядке.

10.9. Финансовое управление на основании представленных документов не позднее пяти рабочих дней с даты их получения перечисляет денежные средства на расчетный счет субъекта женского и семейного предпринимательства.

