проект
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование МО «Верхнеустькулойское»
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.
1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование (далее - Регламент)» включает исполнение следующих административных процедур:

1)  Определение способа предоставления в аренду муниципального имущества.

2)  Организация и проведение торгов (аукциона или конкурса) на право заключения договора аренды муниципального имущества МО «Верхнеустькулойское».

3) Заключение договора аренды муниципального имущества МО «Верхнеустькулойское».

1.1.2. При предоставлении имущества МО «Верхнеустькулойское» в аренду используются следующие способы предоставления имущества:

1) По договору аренды муниципального имущества по результатам аукциона может быть предоставлено имущество, если его участники не должны выполнить какие-либо условия в отношении такого имущества.

2) По договору аренды муниципального имущества по результатам конкурса может быть предоставлено имущество, если его участникам  необходимо выполнить определенные условия.

1.1.3. Заключение договоров аренды в отношении муниципального имущества осуществляется только по результатам проведения торгов (аукционов или конкурсов) на право заключения таких договоров, за исключением:

1) предоставления указанных прав на это имущество на основании международных договоров Российской Федерации (в том числе межправительственных соглашений), федеральных законов, устанавливающих иной порядок распоряжения этим имуществом, актов Президента Российской Федерации, решений Правительства Российской Федерации, решений суда, вступивших в законную силу;

2) передачи религиозным организациям в безвозмездное пользование культовых зданий и сооружений и иного имущества религиозного назначения;

3) предоставления указанных прав на это имущество государственным органам, органам местного самоуправления, а также государственным внебюджетным фондам, Центральному банку Российской Федерации;

4) некоммерческим организациям, созданным в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политическим партиям, общественным движениям, общественным фондам, общественным учреждениям, органам общественной самодеятельности, профессиональным союзам, их объединениям (ассоциациям), первичным профсоюзным организациям), объединений работодателей, товариществ собственников жилья, социально ориентированным некоммерческим организациям при условии осуществления ими деятельности, направленной на решение социальных проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации, а также других видов деятельности, предусмотренных статьей 31.1 Федерального закона от 12 января 1996 года N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях";

5) лицу, обладающему правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности;

6) лицу, с которым заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срок исполнения государственного или муниципального контракта;

7) на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается);

8) взамен недвижимого имущества, права, в отношении которого прекращаются в связи со сносом или с реконструкцией здания, строения, сооружения, которыми или частью которых является такое недвижимое имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое имущество государственным или муниципальным образовательным учреждениям, медицинским учреждениям. При этом недвижимое имущество, права на которое предоставляются, должно быть равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу по месту расположения, площади и определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим оценочную деятельность, стоимости. Условия, при которых недвижимое имущество признается равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу, устанавливаются федеральным антимонопольным органом;

1.1.4. Муниципальная услуга по предоставлению муниципального имущества  в аренду направлена на:

- равенство доступа к муниципальным ресурсам, направленным на поддержку развития субъектов малого и среднего предпринимательства;

- обеспечение работоспособного состояния, сохранности и эффективного использования имущества, находящегося в муниципальной собственности;

- пополнение бюджета поселения за счет доходов от сдачи в аренду муниципального имущества.

1.2. Нормативно правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование МО «Верхнеустькулойское» осуществляется Администрацией Верхнеустькулойского сельского поселения в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1. Конституция Российской Федерации;

2. Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

3. Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ.

4. Федеральный Закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ.

5. Федеральный закон от 26.07.2006 года  № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

6. Федеральный закон от 21.12.2001 N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества».

7. Федеральный закон от 21.07.2005 N 115-ФЗ «О концессионных соглашениях».

8. Устав Верхнеустькулойского сельского поселения.

9. Положение о порядке управления муниципальным имуществом МО «Верхнеустькулойское» (Утверждено решением Совета Депутатов от 25.07.2007 года № 78).

1.3. Органы, участвующие в оказании муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление муниципального имущества   в аренду осуществляется Администрацией Верхнеустькулойского сельского поселения.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Верхнеустькулойского сельского поселения.


Почтовый адрес: 165123,  Архангельская область, Вельский район, д. дер. Мелединская дом 117 Администрация.

График (часы приема) заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации:

	Понедельник 
	8.30- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Вторник 
	8.30- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Среда 
	Не приемный день.

	Четверг 
	8.30- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Пятница 
	8.30- 15.30, перерыв с 13.00 до 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Справочные телефоны:

Телефоны специалистов Администрации: 8 (81836) 5-22-21, 5-22-91..

Адрес электронной почты Администрации поселения: verhkul@mail.ru
1.3.3. Ответственными лицами за организацию и выполнение административных процедур, предусмотренных данным регламентом, являются  специалисты Администрации.
1.4. Получатели муниципальной услуги.
1.4.1. Получателями муниципальной услуги могут быть органы государственной власти, органы местного самоуправления, любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности или любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. 

1.4.2. Право на обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть ограничено в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, законодательством Архангельской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

при личном обращении в Администрацию Верхнеустькулойского сельского поселения;

по письменным обращениям;

по каналам телефонной связи;

по электронной почте;


2.1.2. Если информация, полученная в Администрации Верхнеустькулойского сельского поселения не удовлетворяет пользователя, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес Главы  сельского поселения.


2.1.3. При личном обращении пользователя в Администрации  сельского поселения  специалист обязан:

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях в предоставлении муниципальной услуги;

объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.


2.1.4. Продолжительность приема пользователей при личном обращении в Администрации  сельского поселения  осуществляется не более 15 минут.


2.1.5. Индивидуальное письменное информирование при обращении пользователя осуществляется путем почтовых отправлений.


2.1.6. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


2.1.7. При консультировании пользователей по телефону специалист Администрации  сельского поселения, сняв трубку, должен преставиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Специалист обязан сообщить адрес Администрации  сельского поселения, график работы. Во время разговора специалист Администрации  сельского поселения должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Разговор не должен продолжаться более 15 минут.


2.1.8. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципального недвижимого имущества (здания, сооружения, нежилого помещения) Верхнеустькулойского сельского поселения в аренду осуществляется не  позднее 60 дней со дня регистрации заявки.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано.


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление, или предоставление заявителями не в полном объеме документов необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- представленные заявителем документы содержат неполную или неточную информацию.


В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист направляет заявителю письменное сообщение об отказе с указанием его причины.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении оказания муниципальной услуги.

Порядок проведения мероприятий по исполнению Администрацией  сельского поселения  муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

3.1.1. Специалист подготавливает информацию о наличии свободных, неэффективно используемых муниципальных площадей с целью передачи их в аренду посредством торгов (аукциона или конкурса) 

а) в результате проведения инвентаризации муниципального имущества проводимой не реже одного раза в 3 года;

 
б) в результате анализа использования муниципального имущества с целью выявления неэффективного (неиспользуемого или используемого не по назначению) использования имущества по итогам года;

в) в результате высвобождения муниципального имущества из арендных и других отношений (по мере освобождения площадей в течение 5-ти дней с даты их освобождения).


3.1.2. В случае принятия положительного решения специалист подготавливает проект Постановления о проведении торгов (аукциона или конкурса) на право заключения договора аренды муниципального имущества, на подпись главе (в течение 10-ти дней со дня принятия решения о передачи в аренду).

3.1.3. Формирование специалистом необходимой документации торгов (в течение 10-ти дней с момента подписания Постановления).

3.1.4. Подготовка, публикация и проведение аукциона или конкурса специалистом по продаже права на заключение договора аренды на муниципальное имущество (здания, сооружения, нежилого помещения), осуществляется в соответствие 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» утвержденных приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. N 67 (Приложение 2 к настоящему административному регламенту) 

3.2. Прием заявок от претендентов   по продаже права на заключение договора аренды.

        3.2.1. Основанием для приема заявок  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в период времени приема заявок, указанный в информационном сообщении, с заявкой и комплектом документов, необходимых для участия в торгах (аукционе или конкурсе), определенных «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» утвержденных приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. N 67 

К участию  допускаются физические и юридические лица:

- своевременно, подавшие заявку (Приложение 3 к настоящему административному регламенту);

- представившие надлежащим образом, оформленные документы в необходимом количестве и в соответствии с перечнем, указанным в извещении (Приложение1 к настоящему административному регламенту);

3.2.2. Специалист, уполномоченный на организацию торгов (аукциона или конкурса) на право заключения договора аренды муниципального имущества,  принимает заявку и все необходимые документы в течение 20 (Двадцати) минут, а также регистрирует заявку в журнале приёма заявок немедленно после ее представления и приема, с указанием даты и время поступления,  и помещает ее в дело документов по проведению торгов. На каждом экземпляре заявки делается отметка о принятии заявки с указанием ее номера, даты и времени принятия.

Прием заявок с прилагаемыми к ним документами начинается с даты, объявленной в извещении.

3.2.3. Один экземпляр заявки и описи с отметкой о принятии заявки выдается претенденту. 

3.2.4. До признания претендента участником торгов (аукциона или конкурса) он имеет право посредством уведомления в письменной форме отозвать зарегистрированную заявку.

3.2.5. Общий максимальный срок приема документов от заявителей - физических лиц и их представителей не может превышать 30 минут.

3.2.6. Общий максимальный срок приема документов от заявителей - юридических лиц не может превышать 45 минут. 

4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.
Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем административном Регламенте.

4.2.
Текущий контроль за соблюдением специалистом последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Главой Администрации.

4.3.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия  (бездействие) специалиста осуществляется Главой Администрации.

4.4.
Проверки могут плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Верхнеустькулойское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Верхнеустькулойское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

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, нормативными правовыми актами Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Верхнеустькулойское» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Верхнеустькулойское» (в том числе настоящим административным регламентом);

7) отказ органа, должностного лица органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в пункте 1 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа (кроме заместителя руководителя) – заместителю руководителя (по подведомственности) или руководителю органа;

2) на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя органа – руководителю органа;

3) на решения и действия (бездействие) руководителя органа – главе муниципального образования.

5.3. Жалобы, указанные в пункте 1 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт муниципального образования
;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

5.4. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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) органа, должностного лица, муниципального служащего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица, муниципального служащего органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

       5.5. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 2 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 1 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Верхнеустькулойское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

5.9. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту
Перечень документов, предоставляемых заявителями для предоставления  муниципальной услуги путем проведения торгов (аукциона или конкурса)

Для участия в торгах претенденты представляют  в установленный срок следующие документы:

- заявка по установленной форме в 2 (Двух) экземплярах (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

- платежное поручение (квитанция) с отметкой банка об исполнении, подтверждающее внесение претендентом установленной суммы задатка;

- копия паспорта (для физических лиц);

- надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени претендента (если заявка подается представителем претендента);

- опись представленных документов, подписанная претендентом или его уполномоченным представителем в 2 (Двух) экземплярах. Один экземпляр описи, удостоверенный подписью организатора торгов (аукциона или конкурса) возвращается претенденту.

Претенденты - индивидуальные предприниматели дополнительно представляют:

- копию свидетельства о государственной регистрации предпринимателя без образования юридического лица;

- копию свидетельства о постановке на налоговый учет.

Претенденты - юридические лица дополнительно представляют:

- копии учредительных и иных документов, подтверждающих правовой статус претендента как юридического лица, в том числе копию свидетельства о регистрации организации в налоговых органах, копию свидетельства из налогового органа о постановке на учет, копию справки статистического управления о присвоении кодов;

- надлежащим образом оформленное письменное решение соответствующего органа управления претендента об участии в торгах (аукционе или конкурсе) (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент);

Иностранные юридические или физические лица представляют копию выписки из торгового реестра страны происхождения или иное эквивалентное доказательство юридического статуса иностранного претендента в соответствии с законодательством страны его местонахождения, гражданства или постоянного местожительства. Представляемые иностранными лицами документы должны быть легализованы и иметь нотариально заверенный перевод на русский язык.

1. Блок – схема административной процедуры «Организация и проведение торгов (аукциона или конкурса) на право заключения договора аренды муниципального имущества Верхнеустькулойское сельского поселения»









































2. Блок – схема административной процедуры «Прием заявок от претендентов на участие в торгах (аукционе или конкурсе)»
























3. Блок – схема административной процедуры «Проведение торгов (аукциона или конкурса)»

















4. Блок – схема административной процедуры «Оформление правоотношений с победителем торгов»
































 Приложение № 3

к Административному регламенту






ПРОДАВЦУ







В Администрацию Верхнеустькулойского

 сельского             поселения

ЗАЯВКА

на участие в аукционе (или конкурсе) на право заключения договора аренды зданий, строений, сооружений, помещений, находящихся в собственности МО «Верхнеустькулойское» Вельского района Архангельской области

 «_______» ________________20____ года


__________________________________, именуемый далее Претендент,


(полное наименование юридического лица, подающего заявку)


_________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, подающего заявку)

именуемый далее Претендент,

в лице__________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество, должность)

действующего на основании ________________________________________,

принимая решение об участии в аукционе(или конкурсе) на право заключения договора аренды находящегося в муниципальной собственности имущества:

(наименование имущества, его основные характеристики и место нахождения)

обязуюсь:


1) соблюдать условия аукциона (или конкурса), содержащиеся в информационном сообщении о проведении аукциона (или конкурса), опубликованном в газете «___________________________________» от «____» ____________20___г., а также нормы действующего законодательства о порядке проведения аукциона (или конкурса); 


2) в случае признания победителем аукциона (или конкурса) заключить с Продавцом договор купли-продажи права на заключение договора аренды не позднее 5 дней с даты подведения итогов аукциона (или конкурса). 


Адрес Претендента:

________________________________________________________________________________


Банковские реквизиты:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ИНН _____________________ КПП _______________ 

ОГРН ____________________

Подпись Претендента (его полномочного представителя)

__________________________

М.П.




«________» _________________20_____ года

Заявка принята Продавцом

час. _____ мин. _____ «______» _____________ 20_____ года за № _______

Подпись уполномоченного лица Продавца

__________________________________________

Приложение № 4

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ РАКУЛО-КОКШЕНЬГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ИЛИ ЕЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          В Администрацию 
МО «Верхнеустькулойское»
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 5

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МО «ВЕРХНЕУТЬКУЛОЙСКОЕ» ПО ЖАЛОБЕ

НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ 

ИЛИ ЕЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Начало процедуры организации торгов (аукциона 





Принятие решения о проведении торгов





Проект постановления Администрации  сельского поселения  о проведении торгов аукциона





Утверждение постановления Администрации  сельского поселения о проведении  торгов





Постановление Администрации  сельского поселения  о проведении 


торгов








Подготовка задания на оценку объекта





Заключение договора на оценку объекта





Получение отчета об оценке объекта





Подготовка проекта постановления Администрации  сельского поселения об утверждении условий торгов








Распоряжение Администрации  сельского поселения об утверждении условий  торгов








1








1








Подготовка документации о торгах аукционе или конкурсе





Согласование и утверждение документации о торгах (аукционе или конкурсе) 





Утвержденная документация 





Помещение в дело документов по проведению торгов





Подготовка проекта извещения о проведении торгов (аукциона или конкурса)





Подписание проекта извещения Главой Администрации





Извещение о проведении торгов





Публикация извещения в СМИ и официальном сайте торгов





Выдача документации  по письменному запросу лиц, желающих участвовать в торгах





Окончание процедуры организации торгов








Начало процедуры приёма заявок








Обращение заявителя в отдел с заявкой и комплектом документов





Заключение с претендентами договоров о задатке





Прием и проверка документов, подаваемых для участия в торгах





Регистрация заявки в  журнале приёма заявок





Зарегистрированная заявка





Помещение заявки в дело документов по проведению торгов





Выдача расписки, подтверждающей прием и регистрацию заявки





В случае отзыва претендентом заявки, возвращается задаток





В случае внесения изменения в документацию об аукционе или конкурсе, продлеваются сроки приема, публикуется сообщение, и уведомляются все заявленные претенденты








Сообщение о продлении сроков приема заявок и уведомление претендентам





Окончание процедуры приёма заявок








Начало процедуры проведения торгов








Рассмотрение комиссией поступивших заявок





В случае объявления торгов несостоявшимися, заявителям возвращается задаток








Принятие решение комиссией об участии каждого претендента 





Протокол об итогах торгов (3 экз.)








Оформление и подписание протокола об итогах торгов (3 экз.)





Проведение торгов (аукциона или конкурса)





Протокол приема заявок





Оформление протокола приема заявок





Письменное уведомление об отказе





Подписание уведомления об отказе  Главой Администрации





Проект письменного уведомления об отказе





Подготовка проекта письменного уведомления об отказе





Нет





Да





Допущен к участию в торгах





Наличие оснований для отказа в допуске к участию в торгах





Выдача уведомления об отказе лично под расписку или по почте





Подготовка проекта извещения в СМИ о результатах торгов и проекта уведомления о победе на торгах 





1





2





2





1





Подписание  проектов  Главой  Администрации





Извещение о результатах торгов и уведомления о победе на  торгах для победителя





Выдача уведомления о победе победителю лично под расписку или по почте





Публикация извещения в СМИ  








Окончание процедуры проведения торгов (аукциона или конкурса)








Начало процедуры оформления правоотношений с победителем торгов








Передача проекта договора аренды на проведение юридической экспертизы уполномоченному специалисту








Проведение юридической экспертизы проекта





      Проект договора аренды





Подготовка проекта договора аренды





Передача дела документов по проведению торгов секретарем комиссии специалисту





Передача проекта договора аренды всем сторонам для подписания (4 экз.)





Подписанный договор аренды (4 экз.)





Регистрация договора аренды





Зарегистрированный договор аренды





Подшивка 1 экз. договора аренды в дело документов по проведению торгов, передача 1 экз. для контроля и исполнения 





Передача 2 экз. договора аренды арендатору под роспись





2





12 








1





2





Регистрация договора в Управление  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Новгородской области





Возвращение сумм задатков участникам торгов, кроме победителя





Передача объекта, оформление  и подписание сторонами передаточного акта (4 экз.)





Подписанный акт  приёма - передачи (2 экз. – в отдел)





Зарегистрированный договор (2 экз.)





Подписанный акт  приёма - передачи (2 экз. - арендатору)





Консультирование специалистом заявителя по заполнению платежных документов





Окончание процедуры оформления правоотношений с победителем торгов











.





