ГЛАВА БУТАКОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЗНАМЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ 

10.06.2013 г.                                                                                                  № 31 – П    

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Бутаковского сельского  поселения»
 В целях исполнения Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Указа Президента РФ от07.05.2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», постановляю:

                  1.Утвердить административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  ««Предоставление в аренду муниципального имущества Бутаковского сельского  поселения»(прилагается) .

         2.Отменить Постановление Главы Бутаковского сельского поселения от 15.03.2012года  №14-П об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  ««Предоставление в аренду муниципального имущества Бутаковского сельского  поселения»
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

  Глава сельского поселения                                                         В.Н.Зинич 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оказанию  муниципальной  услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Бутаковского сельского  поселения»
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги
 1.1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества Бутаковского сельского поселения), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества Бутаковского сельского поселения

1.1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.3. Заключение договоров аренды муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности  Бутаковского сельского  поселения (далее – муниципальное имущество), осуществляется либо без проведения торгов на право заключения договора аренды либо по результатам проведения аукционов, конкурсов (далее – торги) на право заключения договора аренды.

- движимого и недвижимого муниципального имущества, составляющего муниципальную казну Бутаковского сельского поселения поселения; 

- движимого и недвижимого муниципального имущества, закрепленного в установленном порядке за муниципальным унитарным предприятием и муниципальными учреждениями на праве хозяйственного ведения или оперативного управления. 

 
1.2. Описание заявителей на получение результатов  предоставления муниципальной услуги
 1.2.1. Потребителями результатов муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

- юридические лица;

- физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели;

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 2.1.  Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги- «Предоставление в аренду муниципального имущества Бутаковского сельского  поселения»
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Бутаковского сельского поселения  Знаменского муниципального района Омской области, почтовый адрес: 646541, Омская область, Знаменский  район,  с Бутаково улица Школьная 6.;
тел. /факс  8(381)7934642, адрес электронной почты Бутаковского сельского  поселения: Е-mail: zinich@mail.ru (далее – электронная почта).

график работы администрации: понедельник- пятница с 9.00 до 17.00 ,  перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье;

для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в администрацию поселения: понедельник, среда, пятница с 9.00 до 12.00.

2.2.1. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

- публичное письменное консультирование.

2.2.2. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя уполномоченным лицом администрации поселения (далее - уполномоченное лицо) не может превышать 20 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.2.3. Индивидуальное консультирование по почте.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации  такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.2.4. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности уполномоченного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Уполномоченное лицо, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.2.5.  Индивидуальное консультирование по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

2.2.6. На информационном стенде в помещении администрации Бутаковского сельского поселения, на официальном сайте Знаменского  муниципального района и в официальном  печатном  органе    « Бутаковский муниципальный вестник»   размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры) (приложение  1,  к настоящему Регламенту);

- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

-информация об администрации поселения, предоставляющая  муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса) адреса   электронной почты администрации Бутаковского сельского  полселения;

- перечень документов, представляемых заявителями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу. 
2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги
2.3.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- заключенный между администрацией Бутаковского сельского поселения  и заявителем договор аренды муниципального имущества;

- письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (письменное уведомление об отказе заявителю в заключении договора аренды муниципального имущества).

   2.3.2. Перечень документов, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги (его уполномоченным представителем), при обращении в администрацию.

-с заявкой на участие в открытом  аукционе (приложение №2)

- с заявкой о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды (по форме, указанной в приложении 3 к административному регламенту) заявителем предоставляются следующие документы: 

а) копия устава (положения);

б) копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица и индивидуального предпринимателя, заверенная заявителем (копия первого листа и листа с пропиской);

в) копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);

г) копию документа, удостоверяющего личность (для физических лиц;

д) надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей);

е)запрос на разъяснение аукционной документации (приложение 5)

ж)уведомление об изменении или отзыва заявки на участие в открытом аукционе (приложение 6)

- с заявкой о заключении договора аренды муниципального имущества по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды (по форме, указанной в приложении №4 к административному регламенту) заявителем предоставляются следующие документы: 

а) копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц); 

б) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения извещения о проведении торгов;

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в торгах должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в торгах должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса (в случае проведения конкурса на право заключения договора аренды);

д) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

ж) решение об одобрении или о 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 договора являются крупной сделкой;

з) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

и) предложение о цене договора (в случае проведения конкурса на право заключения договора аренды);

к) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации (в случае проведения конкурса на право заключения договора аренды);

л) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации (в случае проведения аукциона на право заключения договора аренды, если требование о предоставлении таких документов предусмотрено документацией об аукционе);

м) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации об аукционе (конкурсной документации) содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).

 2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Максимальные сроки прохождения административных процедур предоставления муниципальной услуги составляют:

административная процедура предоставление в аренду муниципального имущества  посредством заключения договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды  – не более 30 рабочих дней со дня регистрации в администрации  заявки о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды;

административная процедура предоставление в аренду муниципального имущества посредством заключения договора аренды муниципального имущества по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды – не более 60 рабочих дней со дня регистрации в администрации заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных действий, а также сроки регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 Административного регламента.

2.4.3. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 25 минут, продолжительность приема у уполномоченного лица не должно превышать 20 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» от 29.07.1998г. № 135-ФЗ;

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- ст. 17.1. Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

- Приказ Федеральной антимонопольной службы от 21 марта 2023 года № 147/23 «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»; (изм 2023)
- Уставом Бутаковского сельского  поселения  от 21.11.2014г.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем 

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:
- заявление (Приложение №1);

к заявлению прилагаются копии следующих документов:

для физических лиц:

1) паспорта или иного заменяющего его документа, удостоверяющего личность заявителя, в соответствии с федеральным законодательством;

2) доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (при необходимости);

для юридических лиц:

1) нотариально заверенная копия документов (либо не заверенная копия с одновременным предоставлением оригинала), подтверждающих правомочия юридического лица запрашивать и получать сведения о жилом помещении и проживающих в нем гражданах (свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.);

2) паспорта или иного заменяющего его документа, удостоверяющего личность и полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица (доверенность, оформленная в установленном порядке);

3) документов, подтверждающих полномочия руководителя юридического лица, в случае, если предоставление заявления осуществляется лично им (приказ, положение, протокол общего собрания или иное подтверждение в соответствии с учредительными документами юридического лица);

- по своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
2.6.2.1. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалась при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, указанных в настоящем федеральном законе (изм 2018 №90)
2.6.2.2. предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образцы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением  случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.(изм 2021 №56)
2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.
2.6.5 В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителей может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или при наличии технической возможности посредством идентификации и аутентификации в Администрацию с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

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

- единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.(изм 2022 № 48)
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе
 

2.7.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:
1) Заявление в произвольной форме по требованиям законодательных и нормативных актов по вопросам выдачи документов;

2.7.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации. 

2.7.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.8.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента.

2.8.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.8.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.9.1. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.9.2. Отсутствия запрашиваемого документа в перечне документов, выдаваемых по настоящему регламенту;

2.9.3. Отсутствия в Администрации поселения информации по запрашиваемым документам;

2.9.4.Непредоставления документов, определенных пунктом 2.6.1. настоящего регламента, отвечающих требованиям пункта 2.6.3. настоящего регламента. 

2.10.Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги не требуется иных услуг.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты, либо через Единый портал, Региональный портал.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение предварительной записи. При обращении через Единый портал, Региональный портал заявителю направляется информация о предварительной записи в его «личный кабинет» или с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии). 

2.12.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.13.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги 

2.14.1. На территории, прилегающей к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее двух мест для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.14.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.
2.14.3. Центральный вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы.
2.14.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2.14.5. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.
2.14.6. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
2.14.7. Места для ожидания оборудуются стульями, которых должно быть не менее пяти.
2.14.8. Прием заявителей осуществляется в кабинете специалистов Администрации, ведущих прием, в рабочее время.
2.14.9. Кабинет приема заявителей должны быть оборудован информационными табличками с указанием:
а) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;
б) графика приема.
2.14.10. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
2.14.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.
Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2.14.12. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
2.14.13. При оборудовании помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации. 
2.14.14.  Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов, для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктуры. (изм 2020 № 89)
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.16. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

2.16.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.16.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
2.17. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены(ИЗМ 2018 № 44)
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ,В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

административная процедура предоставление в аренду муниципального имущества посредством  заключения договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды;

административная процедура предоставление в аренду муниципального имущества посредством заключения договора аренды муниципального имущества по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды.

3.2. Административная процедура предоставление в аренду муниципального имущества посредством заключения  договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды состоит из следующих административных действий:

прием и регистрация заявки о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов  на право заключения договора аренды (далее – заявка) с приложенными документами;

рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

заключение договора аренды муниципального имущества.

3.3. Прием и регистрация заявки с приложенными документами.

3.3.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявки с приложенными документами является представление заявителем письменной заявки с приложенными документами в администрацию Бутаковского сельского  поселения.

3.3.2. Прием и регистрацию заявки с приложенными документами  осуществляет специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции. 

Дата регистрации заявки с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.

После регистрации и рассмотрения заявки с приложенными документами глава Бутаковского сельского(далее – глава администрации)   доводит заявку до уполномоченного лица.

3.3.3. Уполномоченное лицо устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в пункте 2.1.11 Административного регламента), проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:

документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, уполномоченное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявки.

3.3.5. Уполномоченное лицо проверяет правильность оформления заявки. При отсутствии у заявителя заполненной заявки или при неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить ее собственноручно.

3.3.6. Заявитель вправе направить заявку с приложенными документами почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке с описью вложения в адрес администрации Бутаковского сельского поселения  

3.4. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявки является прием и регистрация такого заявления  специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции. 

Дата регистрации заявки с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.

После регистрации и рассмотрения заявки с приложенными документами главой администрации   (далее – глава администрации)     доводит заявку до уполномоченного лица.

3.4.2. Уполномоченное лицо рассматривает заявление и приложенные к нему документы на наличие предусмотренных пунктом 2.3.1. Административного регламента оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, уполномоченное лицо в течение 15 дней со дня рассмотрения заявки осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (письменного уведомления об отказе в заключении договора аренды муниципального имущества), в котором указывается причина такого отказа, и в течение 2 дней со дня подготовки обеспечивает направление данного уведомления в адрес заявителя.

3.4.4. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист по рассмотрению заявления начинает осуществление административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества.

3.4.5. Срок рассмотрения заявки составляет не более 5 дней со дня регистрации такой заявки.

3.5. Заключение договора аренды муниципального имущества.

3.5.1. Основанием для начала административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества является установление уполномоченным лицом  отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Административное действие по заключению договора аренды муниципального имущества включает в себя следующие этапы:

подготовка постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду, 

подготовку проекта договора аренды муниципального имущества;

подписание договора аренды муниципального имущества заявителем и главой администрации Бутаковского сельского поселения.

В случае заключения договора аренды в отношении муниципального имущества, закрепленного за муниципальным унитарным предприятием  на праве хозяйственного ведения или за муниципальным учреждением на праве оперативного управления, заявитель согласовывает договор с такими муниципальными унитарными предприятиями или муниципальными  учреждениями.

В случае заключения договора аренды муниципального имущества на срок более одного года заявитель обеспечивает его государственную регистрацию.

Договор аренды муниципального имущества оформляется в соответствии с примерной формой, утвержденной постановлением администрации  Бутаковского сельского поселения.

уполномоченное лицо заносит информацию о заключении договора аренды в информационную базу данных администрации.

3.6. Административная процедура предоставление в аренду муниципального имущества посредством  заключения договора аренды муниципального имущества по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды состоит из следующих административных действий:

прием и регистрация заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды (далее – заявка) с приложенными документами;

рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

проведение торгов;

заключение договора аренды муниципального имущества.

3.6.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявки с приложенными документами является представление заявителем письменной заявки с приложенными документами в администрацию.

3.6.2. Прием и регистрацию заявок осуществляет должностное лицо администрации поселения.

3.6.3. Заявка на участие в торгах подается заявителем в порядке, сроки и по форме, определенные в извещении о проведении торгов.

3.6.4. Уполномоченное лицо принимает и регистрирует заявку с приложенными документами в журнале учета заявок.

3.6.5. Уполномоченное лицо передает принятую и зарегистрированную заявку и приложенные документы комиссии по подготовке и проведению торгов по продаже муниципального имущества (далее - комиссия). 

3.6.6. Продолжительность выполнения административного действия по приему и регистрации заявки составляет не более 20 минут.

3.7. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявки и приложенных документов является прием и регистрация заявки уполномоченным лицом.

3.7.2. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется комиссией.

3.7.3. С целью отбора участников торгов комиссия рассматривает заявку на предмет ее соответствия требованиям, установленным документацией об аукционе (конкурсной документации), и соответствия заявителя требованиям, установленным документацией об аукционе (конкурсной документации).

3.7.4. По результатам рассмотрения заявки заявитель допускается к участию в торгах либо ему отказывается в предоставление муниципальной услуги (допуске к участию в торгах).

В случае отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги не позднее дня, следующего за днем подписания протокола рассмотрения заявок, ему направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.5. Срок рассмотрения заявок на участие в аукционе не может превышать 10 дней с даты окончания подачи заявок на участие в аукционе.

Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать 20 дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

3.8. Проведение торгов.

3.8.1. Проведение торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества осуществляются в соответствии с Правилами проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденными приказом ФАС России от 10.02.2010 № 67 (далее – Правила), а также положениями документации об аукционе (конкурсной документации).

3.8.2. По результатам проведения торгов комиссия составляет протокол аукциона (конкурса) или протокол о признании аукциона (конкурса) несостоявшимся, в случаях, установленных Правилами.

3.8.3. Комиссия передает протокол аукциона (конкурса) в администрацию  для заключения договора аренды муниципального имущества с победителем торгов.

3.9. Заключение договора аренды муниципального имущества.

3.9.1. Основанием для начала административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества является оформление протокола аукциона (конкурса).

3.9.2. Административное действие по заключению договора аренды муниципального имущества включает в себя следующие этапы:

подготовку  договора аренды муниципального имущества;

подписание договора аренды муниципального имущества победителем торгов  и главой администрации  Бутаковского сельского поселения.

В случае заключения договора аренды в отношении муниципального имущества, закрепленного за муниципальным унитарным предприятием  на праве хозяйственного ведения или за муниципальным учреждением на праве оперативного управления, заявитель согласовывает договор с такими муниципальными унитарными предприятиями или муниципальными  учреждениями.

В случае заключения договора аренды муниципального имущества на срок более одного года заявитель обеспечивает его государственную регистрацию.

Договор аренды муниципального имущества оформляется в соответствии с примерной формой, утвержденной постановлением администрации Бутаковского сельского  поселения

Уполномоченное лицо заносит информацию о заключении договора аренды в информационную базу данных администрации .

3.10. Случаи и порядок предоставления государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме

Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.(изм 2021 № 56)
3.11. Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились

Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились, не предусмотрены. (изм 2021 № 56)
 
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием исполнителями услуги  решений осуществляется главой Бутаковского сельского поселения;

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным лицом администрации  положений настоящего регламента.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой сельского поселения. 

4.4. Контроль за надлежащим исполнением обязанностей по предоставлению услуги, предусмотренной данным регламентом, проводится не чаще 2-х раз в год.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления услуги, а также контроль за действиями (бездействием) работников администрации.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений главы Бутаковского сельского поселения.

4.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления услуги).

4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия.

4.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.12. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

4.13. Одной из форм контроля за исполнением муниципальной услуги является контроль со стороны граждан, который осуществляется по устному запросу, посредством Интернета и телефонной связи, а также письменных обращений на имя главы городского поселения.

5.ДОСУДЕБНЫЙ(ВНЕСУДЕБНЫЙ)  ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ  РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, ПРИНИМАЕМОГО  ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Бутаковского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Бутаковского сельского поселения»

1. Заявитель может обратиться в администрацию администрации Бутаковского сельского поселения с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Бутаковского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Бутаковского сельского поселения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Бутаковского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Бутаковского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Бутаковского сельского поселения.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Бутаковского сельского поселения  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Бутаковского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Бутаковского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Бутаковского сельского поселения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган (данный пункт указывается при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации).

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Бутаковского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Бутаковского сельского поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Бутаковского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Бутаковского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Бутаковского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Бутаковского сельского поселения. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

7. Жалоба, поступившая в администрацию Бутаковского сельского поселения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру Знаменского района.

11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.»

(изм 2018 №44)

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 1

	
	

	
	к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги
«Предоставление в аренду 

муниципального имущества»


	Этапы процедуры по процессу «Предоставление в аренду 
муниципального имущества»


	Блок-схема
	№ этапа
	Характеристики этапа
	Описание

	1
	2
	3
	4

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




	1

	Наименование этапа

	Приём и регистрация заявок на участие в аукционе (конкурсе)


	
	
	Ответственный
	Специалист отдела благоустройства, малого бизнеса и учета муниципального имущества

	
	
	 копия, выпискаия документов на местахемую информациючитая обращения специалистов администрацииВход
	Заявка и пакет документов

	
	
	Выход (результат)

	Зарегистрированная заявка, пакет документов, опись принятых документов.

	
	
	Наличие записей
	Журнал регистрации заявок

	
	
	Срок выполнения
	до 30 дней

	
	
	Комментарии
	1.Срок приема заявок начинается с момента выхода извещения в сети «Интернет».
2. Пакет документов включает в себя:

1) Заявка на участие в аукционе

2) Договор о внесении задатка (если предусмотрен задаток)

3) Копия платёжного поручения либо квитанции об оплате задатка

4) Копия документа удостоверяющего личность (для физических лиц).

5.Копии учредительных документов (для юридических лиц).

	
	2
	Наименование этапа
	Заявки на участие в аукционе (конкурсе) есть?

	
	
	Комментарии
	Количество претендентов для участия в торгах должно быть не менее двух

	
	3
	Наименование этапа
	Объявление о несостоявшихся торгах

	
	
	Ответственный
	Специалист отдела благоустройства, малого бизнеса и учета муниципального имущества

	
	
	 копия, выпискаия документов на местахемую информациючитая обращения специалистов администрацииВход
	Отсутствие заявок на участие в торгах

	
	
	Выход (результат)
	Объявление в сети «Интернет»

	
	
	Наличие записей
	Объявление в сети «Интернет»

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-

	
	4
	Наименование этапа
	Проведение торгов

	
	
	Ответственный
	Аукционист

	
	
	 копия, выпискаия документов на местахемую информациючитая обращения специалистов администрацииВход
	Заявления претендентов;
Пакет документов

	
	
	Выход (результат)

	Итоговый протокол заседания 
комиссии

	
	
	Наличие записей
	-

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-

	
	5
	Наименование этапа
	Объявление о результатах торгов

	
	
	Ответственный
	Специалист отдела благоустройства, малого бизнеса и учета муниципального имущества

	
	
	 копия, выпискаия документов на местахемую информациючитая обращения специалистов администрацииВход
	Итоговый протокол заседания комиссии 

	
	
	Выход (результат)
	Объявление в сети «Интернет»

	
	
	Наличие записей
	-

	
	
	Срок выполнения
	2 дня

	
	
	Комментарии
	

	
	6
	Наименование этапа
	Подготовка проектов договоров аренды (безвозмездного пользования и др.)

	
	
	Ответственный
	Специалист отдела благоустройства, малого бизнеса и учета муниципального имущества

	
	
	 копия, выпискаия документов на местахемую информациючитая обращения специалистов администрацииВход
	Итоговый протокол заседания 
комиссии

	
	
	Выход (результат)
	Проекты договоров 

	
	
	Наличие записей
	-

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-

	
	7
	Наименование этапа
	Подписание договоров 

	
	
	Ответственный
	Специалист отдела благоустройства, малого бизнеса и учета муниципального имущества

	
	
	 копия, выпискаия документов на местахемую информациючитая обращения специалистов администрацииВход
	Проекты договоров 

	
	
	Выход (результат)
	Подписанные договоры

	
	
	Наличие записей
	-

	
	
	Срок выполнения
	До 5 дней

	
	
	Комментарии
	-

	
	8
	Наименование этапа
	Регистрация и выдача документов заявителю

	
	
	Ответственный
	Специалист отдела благоустройства, малого бизнеса и учета муниципального имущества

	
	
	 копия, выпискаия документов на местахемую информациючитая обращения специалистов администрацииВход
	Договор;
Протокол аукциона.

	
	
	Выход (результат)
	Выданные документы

	
	
	Наличие записей
	-

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	- 


                                                                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

Форма № 2. Заявка на участие в открытом аукционе

В администрацию Бутаковского сельского 

поселения Знаменского муниципального района

Омской области

 «____» _________200_ г.  № __________
         Изучив аукционную документацию на право заключения Договора аренды муниципального имущества, а также условия и порядок проведения указанного открытого аукциона, условия проекта Договора аренды муниципального имущества

___________________________________________________________________________________

Настоящей заявкой на участие в открытом аукциона подтверждаем, что против __________________________________________________________________________________ не    проводится    процедура    ликвидации, банкротства, деятельность не приостановлена, а также, что размер задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший     календарный год не превышает 25 % балансовой стоимости наших активов по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период.

В случае если наши предложения будут признаны лучшими, мы (я) берем(ру) на себя обязательства подписать Договор аренды в соответствии с требованиями аукционной документации, в течение 5 дней с даты подведения итогов аукциона.

В случае если наши предложения будут лучшими после предложений победителя открытого аукциона, а победитель открытого аукциона будет признан уклонившимся от заключения Договора аренды, мы обязуемся подписать данный Договор в соответствии с требованиями аукционной документации в течение __ дней со дня передачи нам проекта Договора аренды.

Сообщаем, что для оперативного уведомления нас по вопросам организационного характера и взаимодействия с Арендодателем нами (мной) уполномочен ___________________________________________________________________________________Тел. _______________________________________________________________________________                                                               
Все сведения о проведении открытого аукциона просим сообщать уполномоченному лицу.

В случае присуждения нам (мне) права заключить Договор аренды настоящая заявка на участие в открытом аукционе  будет носить характер предварительно заключенного нами (мной) и Арендодателем договора аренды муниципального имущества: _______________________________________

Наши (мой) юридический и фактический адреса:_________________________________

Корреспонденцию в наш адрес просим направлять по адресу:______________________ 

Подпись руководителя (уполномоченного лица)

Участника размещения заказа                                                                               (______________)
                                                                                                             МП

                                                                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ №3

В Администрацию Бутаковского сельского

поселения Знаменского муниципального района

Омской области

«____» _________200_ г.  № __________
Настоящим __________________________________________________________________ подтверждает, что для участия в открытом аукционе нами направляются нижеперечисленные документы:

	№№ п\п
	Наименование
	Кол-во
страниц

	
	Заявка на участие в открытом аукционе
	

	
	выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, содержащая полный перечень сведений о юридическом лице, включенных в ЕГРЮЛ, или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц) - полученные не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого аукциона
	

	
	выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, содержащая полный перечень сведений об индивидуальном предпринимателе, включенных в ЕГРИП, или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей) - полученные не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого аукциона
	

	
	Копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц)
	

	
	Надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц)
	

	
	Документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявку на участие в открытом аукционе от имени Участника аукциона, в случае необходимости 
(таким документом может являться, например:

- копия Устава, приказ о назначении, и иные документы, подтверждающие полномочия лица, подавшего заявку от имени Участника аукциона

- доверенность, должным образом оформленная и свидетельствующая о том, что лицо (лица), подписывающее заявку, имеют полномочия подписать заявку, и что такая заявка имеет обязательную силу для Участника аукциона)
	


Подпись руководителя (уполномоченного лица)
Участника аукциона                                                                                         /                             /
                                                                                                             МП

ПРИЛОЖЕНИЕ№4

Форма № 4. Анкета Участника аукциона

В Администрацию Бутаковского сельского

 поселения  Знаменского муниципального района

Омской области

 «____» _________200_ г.  № __________
	1. Полное и сокращенное наименования организации и ее организационно-правовая форма:
(на основании Учредительных документов установленной формы (устав, положение, учредительный договор), свидетельства о государственной регистрации, свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц)/Ф.И.О. Участника аукциона– физического лица
	

	2.  Регистрационные данные:
Дата, место и орган регистрации юридического лица, регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя 

(на основании Свидетельства о государственной регистрации)

Паспортные данные для Участника аукциона– физического лица
	

	3. Учредители (перечислить наименования и организационно-правовую форму всех учредителей) и доля их участия (для акционерных обществ – выписка из реестра акционеров отдельным документом)
(на основании Учредительных документов установленной формы (устав, положение, учредительный договор) (для юридических лиц)
	

	3.1. Срок деятельности (с учетом правопреемственности)
	

	3.2. Номер и почтовый адрес Инспекции Федеральной налоговой службы, в которой Участник аукциона зарегистрирован в качестве налогоплательщика 
	

	ИНН, КПП (только для юридических лиц), ОГРН, ОКПО Участника аукциона
	

	Примечание: Вышеуказанные данные могут быть по усмотрению Участника аукциона  подтверждены путем предоставления следующих документов: 
· Устав, положение, учредительный договор.

	4. Юридический адрес/место жительства Участника аукциона
	

	5. Почтовый адрес Участника аукциона
	Адрес (с указанием почтового индекса): 

	6. Местонахождения Участника аукциона
	Адрес: 

	
	Телефон:

	
	Факс:

	
	e-mail:

	7. Статус Участника аукциона
(указать, относится ли организация к одной из следующих категорий:

- субъект малого предпринимательства;

- учреждение уголовно – исполнительной системы;

- общероссийская общественная организация инвалидов)
	

	8. Банковские реквизиты (может быть несколько):
	

	7.1. Наименование обслуживающего банка
	

	7.2. Расчетный счет
	

	7.3. Корреспондентский счет
	

	7.4. Код БИК
	

	9. Сведения о дочерних и зависимых предприятиях, аффилированных лицах (о лицах, входящих с Участником открытого аукциона в одну группу лиц (в ред. ст. 105, 106 ГК Российской Федерации), в том числе об аффилированных лицах (в соответствии с определением понятия «аффилированного лица» Федерального закона «О защите конкуренции».)) 
	-


Мы (я), нижеподписавшиеся, заверяем правильность всех данных, указанных в Анкете Участника аукциона. В подтверждение вышеприведенных данных к анкете Участника аукциона прикладываются следующие документы:

1. ___________ (название документа) ____ (количество страниц в документе);

…………………………………………………………………………………………...

2.    ___________ (название документа) ____ (количество страниц в документе).
Участник аукциона (уполномоченный представитель)                  _____________           __________

                                                                                      

      
                                                     (подпись)                                   (Ф.И.О.)           

 










    М.П.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

Форма № 5. Запрос на разъяснение аукционной документации

                                                                               Главе Бутаковского сельского поселения

                                                                              Знаменского Муниципального района

                                                                             Омской области Знаменского

                                                                                              «____» _________200_ г.  № __________
Запрос на разъяснение 

аукционной документации

Прошу Вас разъяснить следующие  положения  аукционной документации от «__»____2010 года №_б/н_ на право заключения Договора аренды муниципального имущества: 
	№
п/п
	Раздел аукционной документации 
	Ссылка на пункт аукционной документации, положения которого нужно разъяснить
	Содержание запроса на разъяснение положений аукционной документации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Ответ на запрос прошу направить:

________________________________________________________________________

(наименование организации и почтовый адрес)
С уважением, ____________________________________________________________

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

                             подпись                        расшифровка подписи
                                                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ №6

Форма № 6. Уведомление об изменении или отзыве заявки на участие в открытом аукционе

                                                                               Главе Бутаковского сельского поселения

                                                                              Знаменского Муниципального района

                                                                             Омской области Знаменского

                                                                                              «____» _________200_ г.  № __________
Уведомление об изменении (или 

отзыве) заявки на участие в открытом аукционе

Настоящим  письмом ________________________________________________

                     



(наименование  организации) 
уведомляет Вас, что отзывает (или вносит изменения) в свою заявку на участие  в   открытом аукционе на право заключения Договора аренды муниципального имущества: __________________________________

и направляет своего сотрудника __________________________________________________,

                             (должность, ФИО)

которому  доверяет забрать свою заявку на участие в открытом аукционе (или подать изменения к заявке на участие в открытом аукционе).

Действительно при предъявлении удостоверения личности.

С уважением, ____________________________________________________________

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

                             подпись                        расшифровка подписи
                                                                                                                                                          МП

нет
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