	[image: image2.jpg]MHOTOUBETHBIA PHCYHOK TEPEA
MYHULMTIATBHOTO OBPASOBAHHS
“HOBOXOINEPCKHUI MYHWIHNATHHEIR PAROH"
(rep 6es noxuost uacru)





	

Издание распространяется бесплатно
	


АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«03» февраля 2012 г. № 40  

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества»

В соответствии с Федеральными законами  от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области, постановлением администрации Новохоперского муниципального района от 30.12.2010 г. № 782 (в редакции от 09.11.2011 № 684) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Постановлением администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области от 09.02.2010 г. № 38 Об утверждении положения «О распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области», с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества», в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный    регламент    по    предоставлению муниципальной   услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества», согласно приложению.

2. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Сергеева Н.В.

Глава администрации муниципального района                                                                            В.Т. Петров

Приложение 

к постановлению  администрации Новохоперского   

муниципального  района Воронежской области

от «03» февраля 2012 г. № 40
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Новохоперского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в аренду муниципального имущества"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в аренду муниципального имущества"  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (далее — заявитель).

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Отдел).

Место нахождения организации: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,  д. № 26.

Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник             08.00 – 17.00

Вторник                    08.00 – 17.00

Среда                        08.00 – 17.00

Четверг                     08.00 – 17.00

Пятница                    08.00 – 17.00

Перерыв                   12.00 – 13.00

Суббота, воскресение     Выходные дни. 

Справочные телефоны, факс организации: (47353) 3-13-60.Факс 8-(47353) 3-13-60.

Адрес официального сайта администрации Новохоперского  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru, адрес электронной почты: kumi36@yandex.ru.

1.4. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации,  в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах.

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица) лично, либо по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление в аренду муниципального имущества" 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Новохоперского муниципального района. Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 
- заключение договора аренды муниципального имущества; 

  - сообщения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Регистрация  заявления производится 1 день. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения 30 дней. Срок выдачи документов 1 день. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества Новохоперского муниципального района Воронежской области осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

 - Федеральным законом от 26.07.2006 г. № 135 – ФЗ «О защите конкуренции»;

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

2.6. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для получения муниципального имущества в аренду заявитель подает  в администрацию Новохоперского муниципального района заявление в письменной форме: лично, по почте, по электронной почте согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению заявитель прилагает следующие документы:

 2.6.2. Заявитель – юридическое лицо  к заявлению прилагает следующие документы:

    1) копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями, если таковые имелись, заверенные подписью руководителя и печатью предприятия (организации); 

    2) заверенную копию документа, подтверждающего полномочия руководителя предприятия (организации);

   3) надлежащим образом оформленную доверенность на имя представителя, в случае подачи заявления представителем предприятия (организации) - с копией паспорта представителя.

    2.6.3. Заявитель - физическое лицо (индивидуальный предприниматель) к заявлению прилагает следующие документы:

   1)  копию паспорта;

   2) надлежащим образом оформленную доверенность на имя представителя в случае подачи заявления представителем предпринимателя - с копией паспорта представителя.

     Копии перечисленных документов представляются в 1 экземпляре.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- заявитель имеет задолженность по арендной плате, коммунальным платежам по ранее заключенным договорам аренды муниципального имущества;

- заявитель находится в процедуре банкротства, в соответствии с Федеральным законом от 26 октября 2002 года № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» на основании соответствующего судебного акта;

- муниципальное имущество, указанное в заявке обременено правами третьих лиц;

- имущество, на которое подана заявка на аренду,  используется или будет использоваться для муниципальных нужд;

- имущество не относится к собственности Новохоперского муниципального района;

  - содержание заявления и предоставленных документов не соответствует требованиям настоящего Административного регламента;

       - к заявлению не приложены документы предусмотренные разделом 2.6  настоящего Административного регламента.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.2. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями,  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.

2.10.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стулья, стол.

2.10.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан:

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; образцы заполнения запросов;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.10.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2  к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультация заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления с  документами;

- рассмотрение заявления с документами;

- принятие решения о предоставлении имущества в аренду или подготовка сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-  проведение торгов;

- заключение договора аренды муниципального имущества.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.                        

3.3.1. Консультация заявителя муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры консультации заявителя о предоставлении муниципальной услуги является  обращение заявителя для получения муниципальной услуги.

 Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в объеме, предусмотренном административным регламентом в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков для принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию Отдела, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги информирует заявителя о невозможности представления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок выполнения действия составляет -20 минут.

Результатом административной процедуры является информирование заявителя по вопросам предусмотренным настоящим административным регламентом.

3.3.2. Прием  и регистрация заявления с документами

Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления с документами – является полученное отделом заявление с документами о представлении муниципального имущества в аренду.    

Заявление, направленное в отдел почтовым отправлением по электронной почте регистрируется в порядке делопроизводства и направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя специалист проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.  

 Специалист, осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции в отделе, регистрирует представленное заявление в журнале учета входящей корреспонденции отдела.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист, осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции, передает заявление с документами в порядке делопроизводства специалисту ответственному за   предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день обращения заявителя.

Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного заявления с документами специалисту, осуществляющему предоставление муниципальной услуги.
3.3.3. Рассмотрение заявления с документами

 Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления с документами - является получение его специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает, является ли имущество, испрашиваемое к передаче в аренду,  собственностью Новохоперского муниципального района Воронежской области;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для получения муниципального имущества в аренду.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

-  удостоверяется, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

Максимальный срок выполнения действия составляет –  40 минут.

      При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

      При желании заявителя устранить препятствия, приостановив подачу документов на предоставление муниципального имущества в аренду специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги формирует перечень выявленных препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду в 2 экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду вместе с представленными документами передается заявителю, второй - остается у специалиста. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно на срок не более -25 дней.

В случае если комплект документов, необходимых для предоставления муниципального имущества в аренду, получен по почте, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет действия, установленные процедурой отказа в приеме документов в соответствии с настоящим Административным регламентом.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 35 минут.

 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет наличие в реестре муниципальной собственности Новохоперского муниципального района Воронежской области записей об имуществе, запрашиваемом в аренду и соответствие данных об этом объекте, содержащихся в Реестре, данным, содержащимся в документах на предоставление муниципального имущества в аренду:

  Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

 - сверяет данные поэтажного плана паспорта БТИ и данные об имуществе, содержащиеся в документах на предоставление муниципального имущества в аренду:

- нумерацию помещений, запрашиваемых в аренду;

- площадь помещений, запрашиваемых в аренду.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

- устанавливает наличие или отсутствие прав третьих лиц на  запрашиваемое в аренду имущество.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

- проверяет сведения о наличии в отделе ранее заключенных договоров аренды муниципального имущества с участием заявителя на стороне арендатора.

В случае выявления таких договоров устанавливается факт наличия или отсутствия задолженности по платежам по данным договорам.

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут.

Общий максимальный срок проверки сведений не может превышать 2 часов.

 - осуществляет правовую экспертизу представленных учредительных документов (устав, учредительный договор) и документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя на заключение договора аренды на предмет наличия данных полномочий.

3.3.4. Подготовка решения о предоставлении  муниципального имущества в аренду или   сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала проведения данной процедуры  - является наличие или отсутствие оснований  для предоставления муниципальной услуги.

При отсутствии оснований, предусмотренных разделом 2.8 настоящего Административного регламента, для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с  учетом требований Федерального закона от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции» принимается одно из следующих решений:

- о проведении торгов на право аренды  муниципального имущества;

- о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных разделом 2.8 настоящего Административного регламента, подготавливается сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

В случае принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги обеспечивает проведение независимой оценки  годового размера арендной платы в соответствии с Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации». 

Максимальный срок выполнения действия составляет – 48 часов.

После получения отчета независимого оценщика о размере арендной платы за муниципальное имущество, запрашиваемое в аренду, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, извещает заявителя по телефону о размере арендной платы. В случае необходимости готовит письменное извещение.

Максимальный срок выполнения действия -24 часа.

В случае выражения заявителем несогласия с размером арендной платы, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку письма заявителю о прекращении процедуры предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия -30 минут.

Решение о предоставлении муниципального имущества в аренду принимается в форме постановления администрации Новохоперского муниципального района.

Максимальный срок подготовки проекта постановления, его согласования и внесения на рассмотрение главы администрации Новохоперского муниципального района – 72 часа;

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливается  сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок подготовки проекта  сообщения – 2 часа.

3.3.5. Проведение торгов 

Основанием для начала проведения данной процедуры – является, поступившая в отдел копия   постановления администрации Новохоперского муниципального  района о проведении торгов на право аренды муниципального имущества.

Специалист, ответственный за проведение торгов подготавливает и размещает информационное сообщение о проведении.

Максимальный срок проведения данного действия -72 часа со дня получения копии постановления.

 Специалист, ответственный за проведение торгов в течении срока, указанного в информационном сообщении принимает заявления, с приложением соответствующих документов, на участие в торгах.

3.3.6. Заключение договора аренды (далее –договор)
Основаниями для начала проведения данной процедуры - являются:

- поступившая в отдел копия постановления администрации муниципального района о предоставлении муниципального имущества в аренду;

- протокол о результатах проведения торгов;

Договор аренды подготавливается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Договор аренды составляется в 3-х экземплярах и подписывается руководителем отдела. 

Максимальный срок проведения данного действия -2 часа

В течении суток с момента подписания договора аренды руководителем отдела, заявитель извещается, по телефону о необходимости подписания договора.

Если в течении трех дней с момента извещения по телефону заявитель не является для заключения договора, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает и направляет письменное извещение.

После подписания договора  заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует его в журнале регистрации договоров.

Один экземпляр подписанного сторонами договора передается заявителю. Заявитель расписывается в получении экземпляра договора в журнале выдачи договоров.

В течении 5 рабочих дней с момента заключения договора, муниципальное имущество передается арендатору по акту приема-передачи. Акт приема-передачи подписывают стороны договора.

     В случае не заключения договора аренды по вине заявителя в течение 30 дней с момента издания постановления администрации Новохоперского муниципального района оно подлежит отмене в установленном порядке. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает проект постановления администрации Новохоперского муниципального района об отмене постановления о передаче муниципального имущества в аренду.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

После получения постановления администрации муниципального района специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает соответствующее письмо заявителю о прекращении рассмотрения заявления о передаче муниципального имущества в аренду.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

В случае заключения договора аренды на срок более 1 года, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги предоставляет арендатору необходимый пакет документов для государственной регистрации договора аренды в органах осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.4. Особенности выполнения административных процедур

 в электронной форме

3.4.1. Заявление и прилагаемые к нему документы заявитель вправе представить в электронной форме с соблюдением требований, предъявляемых Административным регламентом, и действующим законодательством.

3.4.2. В случае представления документов в электронной форме заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежаще заверены электронной  подписью лица, подписавшего заявление.

3.4.3. С целью уточнения представляемых сведений, необходимых для осуществления запроса, уполномоченный специалист имеет право любым из возможных способов (по телефону, электронной почте) потребовать от заявителя предоставления недостающих сведений. Указанные сведения заявителем должны быть представлены незамедлительно

Непредставление документов или сведений о них служит основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном при отсутствии документов.

3.4.4. При введении в действие соответствующих информационных систем обеспечивается возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения муниципальной услуги в электронной форме, а также обеспечивается соответствующее информационное взаимодействие между поставщиками и потребителями информации при предоставлении муниципальной услуги, в том числе и при осуществлении соответствующих запросов.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального  района Воронежской области) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением  главы администрации Новохоперского муниципального района.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

главе администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, г. Новохоперск, ул.Советская, 14, телефон 8-(47353) 3-15-89.  

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новохоперского муниципального района Воронежской области, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

                 









Приложение № 1

                                                                     






к административному регламенту 

                                                                                    Главе администрации Новохоперского                                                 

                                                                                    муниципального района

                                                                                     В.Т. Петрову.
                                                                                      от_________________________________

                                                                                     ___________________________________

                                                                                                 ( Ф.И.О полностью)

                                                                                    проживающего по адресу:_____________
   ___________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  телефон 

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас предоставить в аренду________________________________

                                       (вид, наименование и назначение имущества)

общей площадью __________кв. м (поз. ___________ по  техническому  паспорту)     по  адресу:________________________________________________________________

для использования  под:_________________________________________________

Приложение на ___л.

 Подпись и печать арендатора

Приложение № 2

                                                                     






к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

По предоставлению муниципальной услуги



[image: image1]
АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОХОПЕРСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«06» февраля 2012 год      № 44

     г. Новохоперск

О единой комиссии по размещению  заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказанию услуг для нужд заказчиков

На основании Федерального закона от 21.07.2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», а также в связи с организационно-штатными изменениями в администрации муниципального района

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Создать единую комиссию по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказанию услуг для нужд заказчиков.

2. Утвердить состав единой комиссии по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказанию услуг для нужд заказчиков согласно приложению 1.

  3. Утвердить Положение о единой комиссии по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказанию услуг для нужд заказчиков согласно приложению 2. 

4. Признать утратившим силу:

- постановление администрации Новохоперского муниципального района от 01.06.2011г. № 277 «О единой комиссии по размещению муниципальных заказов»;

- постановление администрации Новохоперского муниципального района от 08.08.2011г. № 465 «О внесение изменений в постановление администрации муниципального района от 01.06.2011г. № 277 «О единой комиссии по размещению муниципальных заказов»;

- постановление администрации Новохоперского муниципального района от 11.01.2012г. № 06 «О внесение изменений в постановление администрации муниципального района от 01.06.2011г. № 277 «О единой комиссии по размещению муниципальных заказов».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Рыженина А.И.

Глава администрации муниципального района                                        В.Т. Петров

Приложение 1

к постановлению

администрации муниципального района 

от «06» февраля 2012г. № 44
Состав единой комиссии по размещению заказов 

на поставки товаров, выполнение работ, оказанию услуг для нужд заказчиков

	1.
	Гусева

Елена Николаевна
	Начальник отдела финансов администрации муниципального района - председатель комиссии;

	2.
	Боженова 

Наталья Валентиновна
	начальник отдела экономико-инвестиционного развития  администрации муниципального района - заместитель председателя;

	3.
	Бондаренко 

Людмила Вячеславовна
	главный специалист по муниципальному заказу отдела финансов администрации муниципального района - секретарь комиссии.

	Члены комиссии:

	4.
	Шевела 

Дмитрий Анатольевич
	начальник отдела реализации целевых программ и развития коммунального хозяйства администрации муниципального района;

	5.
	Махотин 

Алексей Федорович
	ведущий специалист отдела правовой работы администрации муниципального района;

	6.
	Боковая  

Татьяна Анатольевна
	главный специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации муниципального района;

	7.
	Ахматовская 

Наталья Николаевна
	старший инспектор отдела финансов администрации муниципального района;



	8.
	Мотаев 

Сергей Владимирович
	ведущий специалист отдела реализации целевых программ и развития коммунального хозяйства администрации муниципального района;

	9.
	Дьяченко 

Андрей Александрович
	главный специалист по охране окружающей среды и природных ресурсов отдела по ГОЧС, экологии и взаимодействия с правоохранительными органами администрации муниципального района.


Приложение 2

к постановлению

администрации муниципального района 

от «06» февраля 2012г. № 44
Положение о единой комиссии по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказанию услуг для нужд заказчиков

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о единой комиссии по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказанию услуг для нужд заказчиков (далее – комиссия) Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Положение) разработано в соответствии с требованиями Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд".

1.2. Настоящее Положение определяет цели создания, функции, состав и порядок деятельности Комиссии.

1.3. Комиссия в своей деятельности руководствуется Бюджетным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд" (далее - Закон о размещении заказов), Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции", законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Воронежской области, Новохоперского муниципального района.

1.4. Размещение заказа путем проведения торгов в форме открытого конкурса, открытого аукциона, открытого аукциона в электронной форме, запросов котировок на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков осуществляется по заявкам заказчиков Новохоперского муниципального района и проводится органом, уполномоченным на осуществление функций по размещению заказов для нужд заказчиков Новохоперского муниципального района (далее - уполномоченный орган).

1.5. В процессе осуществления своих функций комиссия взаимодействует с заказчиками, уполномоченным органом в порядке, установленном настоящим Положением.

2. Цели и задачи комиссии

2.1. Комиссия создается в целях:

- рассмотрения, оценки и сопоставления заявок на участие в открытых конкурсах для подведения итогов и определения победителей конкурсов на право заключения муниципальных контрактов, а также гражданско-правовых договоров бюджетного учреждения на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков, а также для признания конкурсов в предусмотренных законодательством Российской Федерации случаях несостоявшимися;

- рассмотрения заявок на участие в открытых аукционах для определения участников аукционов, подведения итогов аукционов на право заключения муниципальных контрактов, а также гражданско-правовых договоров бюджетного учреждения на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, а также для признания аукционов в предусмотренных законодательством Российской Федерации случаях несостоявшимися;

- рассмотрения заявок на участие в открытых аукционах в электронной форме для определения участников аукционов в электронной форме, подведения итогов аукционов в электронной форме на право заключения муниципальных контрактов, а также гражданско-правовых договоров бюджетного учреждения на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, а также для признания аукционов в электронной форме в предусмотренных законодательством Российской Федерации случаях несостоявшимися.

- рассмотрения заявок на участие в запросе котировок для подведения итогов и определения победителей на право заключения муниципальных контрактов, а также гражданско-правовых договоров бюджетного учреждения на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг.

2.2. Основные задачи комиссии:

2.2.1. Соблюдение законности при процедуре размещения заказа.

2.2.2. Обеспечение объективности при рассмотрении, сопоставлении и оценке заявок на участие в торгах, запросе котировок, поданных в письменной форме либо в форме электронных документов и подписанных в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.2.3. Обеспечение эффективности использования бюджетных средств и средств внебюджетных источников финансирования.

2.2.4. Соблюдение принципов законности при размещении заказов путем проведения торгов, запросов котировок.

2.2.5. Предотвращение коррупции и других злоупотреблений в сфере размещения заказов.

3. Порядок формирования комиссии

3.1. Комиссия является коллегиальным органом администрации Новохоперского муниципального района.

3.2. Персональный состав комиссии, в том числе председатель комиссии (далее по тексту - председатель), утверждаются администрацией Новохоперского муниципального района.

3.3. В состав комиссии входят не менее пяти человек - членов комиссии. Председатель является членом комиссии. По решению администрации Новохоперского муниципального района в составе комиссии также утверждена должность секретаря комиссии.  В случае отсутствия секретаря, его функции, в соответствии с настоящим Положением, может  выполнять любой член комиссии, уполномоченный на выполнение таких функций председателем.

3.4. Членами комиссии не могут быть лица, которые лично заинтересованы в результатах размещения заказа (в том числе физические лица, подавшие заявки на участие в аукционе, конкурсе, запросе котировок либо состоящие в штате организаций, подавших указанные заявки), либо физические лица, на которых способны оказывать влияние участники размещения заказа (в том числе физические лица, являющиеся участниками (акционерами) этих организаций, членами их органов управления, кредиторами участников размещения заказа), а также непосредственно осуществляющие контроль в сфере размещения заказов должностные лица уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов.

3.5. В случае выявления в составе комиссии лиц, указанных в пункте 3.4,  незамедлительно должна быть произведена замена их иными физическими лицами, которые лично не заинтересованы в результатах размещения заказа и на которых не способны оказывать влияние участники размещения заказа, а также которые не являются непосредственно осуществляющими контроль в сфере размещения заказов должностными лицами органов, уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов.

3.6. В состав комиссии включается не менее чем одно лицо, прошедшее профессиональную переподготовку или повышение квалификации в сфере размещения заказов для нужд заказчиков.

3.7. В состав комиссии могут включаться представители других органов местного самоуправления Новохоперского муниципального района (по согласованию).

4. Функции комиссии

4.1. Основными функциями комиссии являются:

4.1.1. Вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

4.1.2. Рассмотрение, оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе.

4.1.3. Определение победителя конкурса.

4.1.4. Ведение протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе (далее - протокол вскрытия конвертов), протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

4.1.5. Рассмотрение заявок на участие в аукционе и отбор участников аукциона.

4.1.6. Ведение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокола аукциона.

4.1.7. Рассмотрение первых и вторых частей заявок на участие в аукционе в электронной форме.

4.1.8. Ведение протокола рассмотрения первых частей заявок на участие в аукционе в электронной форме, протокола рассмотрения заявок вторых частей заявок на участие в аукционе в электронной форме и определение победителя аукциона в электронной форме.

4.1.9. Рассмотрение и оценка котировочных заявок.

4.1.10. Ведение и подписание протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок.

4.1.11. Иные функции, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и настоящим Положением.

5. Права и обязанности комиссии, ее отдельных членов

5.1. Комиссия обязана:

5.1.1. Проверять соответствие участников размещения заказа, предъявляемым к ним требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и документацией об аукционе, конкурсной документации, документацией об аукционе в электронной форме, извещением о проведении запроса котировок.

5.1.2. Не допускать участника размещения заказа к участию в аукционе, конкурсе, аукционе в электронной форме, к участию в проведении запроса котировок, в случаях, установленных законодательством Российской Федерации о размещении заказов.

5.1.3. Исполнять предписания уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов органов власти об устранении выявленных ими нарушений законодательства Российской Федерации и (или) иных нормативных правовых актов о размещении заказов.

5.1.4. Не проводить переговоров с участниками размещения заказа до и (или) во время проведения конкурса, аукциона, кроме случаев обмена информацией, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации и конкурсной документацией или документацией об аукционе.

5.1.5. Учитывать преимущества в пользу заявок на участие в конкурсе, аукционе, запроса котировок, поданных от имени учреждений и предприятий уголовно-исполнительной системы, организаций инвалидов в случае если в извещении о проведении конкурса, аукциона, запроса котировок установлены такие преимущества.

5.1.6. В случаях, установленных Законом о размещении заказов, составлять и подписывать протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протокол  рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, в том числе аукционе в электронной форме, протокол аукциона и протокол подведения итогов аукциона в электронной форме, протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок.

5.1.7. Комиссия обязана представлять протоколы, указанные в п.5.1.6. Положения, незамедлительно после их подписания уполномоченному органу для их размещения на официальном сайте (при проведении аукциона в электронной форме на официальном сайте электронной торговой площадки).

5.1.8. Осуществлять аудиозапись вскрытия конвертов с конкурсными заявками, аукциона.

5.1.9. В соответствии с законодательством Российской Федерации учитывать особенности размещения заказа у субъектов малого предпринимательства.

5.2. Права комиссии:

5.2.1. Обратиться к заказчику, уполномоченному органу за разъяснениями по предмету закупки.

5.2.2. Обратиться к заказчику, уполномоченному органу с требованием незамедлительно запросить у соответствующих органов и организаций сведения о проведении ликвидации участника размещения заказа - юридического лица, подавшего заявку на участие в аукционе, об отсутствии решения арбитражного суда о признании участника размещения заказа - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, о приостановлении деятельности такого участника в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, о наличии задолженностей такого участника по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня и в государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, об обжаловании наличия таких задолженностей и о результатах рассмотрения жалоб.

5.2.3. Привлекать к своей работе экспертов. Для целей применения настоящего Положения под экспертами понимаются лица, обладающие специальными знаниями по предмету закупки, что должно подтверждаться соответствующими документами об образовании и (или) опыте работы эксперта. Эксперты, как правило, не входят в состав комиссии. Экспертами не могут быть лица, которые лично заинтересованы в результатах размещения заказа (в том числе физические лица, подавшие заявки на участие в аукционе либо состоящие в штате организаций, подавших указанные заявки), либо физические лица, на которых способны оказывать влияние участники размещения заказа (в том числе физические лица, являющиеся участниками (акционерами) этих организаций, членами их органов управления, кредиторами участников размещения заказа). Эксперты представляют в комиссию свои экспертные заключения по вопросам, поставленным перед ними комиссией. Мнение эксперта, изложенное в экспертном заключении, носит рекомендательный характер и не является обязательным для комиссии. Экспертное заключение оформляется письменно и прикладывается к протоколу рассмотрения заявок на участие в конкурсе, аукционе, аукционе в электронной форме.

5.3. Члены комиссии обязаны:

5.3.1. Знать и руководствоваться в своей деятельности требованиями действующего законодательства и настоящего Положения.

5.3.2. Лично присутствовать на заседаниях комиссии, отсутствие на заседании комиссии допускается только по уважительным причинам.

5.3.3. Соблюдать правила рассмотрения заявок на участие в аукционе  и проведения аукциона, правила рассмотрения, оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, правила рассмотрения заявок при проведении аукциона в электронной форме, правила рассмотрения и оценки котировочных заявок.

5.3.4. Подписывать протоколы, указанные в п.5.1.6. Положения.

5.3.5. Не допускать разглашения сведений, ставших известными в ходе проведения процедур размещения муниципальных заказов, кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.3.6. Проверять правильность содержания протоколов, ведение которых осуществляется в ходе проведения соответствующей процедуры торгов, в том числе правильность отражения в этих протоколах своего выступления.

5.3.7. Избирать аукциониста.

5.3.8. Знакомиться со всеми представленными на рассмотрение документами и сведениями, составляющими заявку на участие в конкурсе, аукционе, аукционе в электронной форме, запросе котировок.

5.4. Права членов комиссии:

5.4.1. Знакомиться со всеми представленными на рассмотрение документами и сведениями, составляющими заявку на участие в аукционе, конкурсе, котировочную заявку.

5.4.2. Выступать по вопросам повестки дня на заседаниях комиссии.

5.4.3. Проверять правильность содержания протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протокола  рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, в том числе аукционе в электронной форме, протокола аукциона и протокола подведения итогов аукциона в электронной форме, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок.

5.4.4. Письменно излагать свое особое мнение, которое прикладывается к протоколу вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколу  рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протоколу оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протоколу рассмотрения заявок на участие в аукционе, в том числе аукционе в электронной форме, протоколу аукциона и протоколу подведения итогов аукциона в электронной форме, протоколу рассмотрения и оценки котировочных заявок в зависимости от того, по какому вопросу оно излагается.

5.5. Председатель комиссии:

5.5.1. Осуществляет общее руководство работой комиссии и обеспечивает выполнение настоящего Положения.

5.5.2. Открывает и ведет заседания комиссии, объявляет перерывы.

5.5.3. Объявляет заседание правомочным или выносит решение о его переносе из-за отсутствия необходимого количества членов комиссии.

5.5.4. Определяет порядок рассмотрения обсуждаемых вопросов.

5.5.5. При отсутствии на заседании комиссии секретаря назначает члена комиссии, на которого возлагаются функции секретаря комиссии.

5.5.6. В случае необходимости выносит на обсуждение комиссии вопрос о привлечении к работе комиссии экспертов.

5.5.7. Осуществляет иные действия в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

5.5.8. В случае отсутствия председателя комиссии его функции выполняет заместитель, в случае отсутствия и заместителя председателя комиссии их выполняет наиболее подготовленный член комиссии.

5.6. Секретарь комиссии или другой в случае отсутствия секретаря уполномоченный Председателем член комиссии либо представитель заказчика, уполномоченного органа:

5.6.1. Осуществляет подготовку заседаний комиссии, включая оформление и рассылку необходимых документов, информирование членов комиссии по всем вопросам, относящимся к их функциям.

5.6.2. Своевременно уведомляет членов комиссии о месте, дате и времени проведения заседаний и обеспечивает членов комиссии необходимыми материалами.

5.6.3. По ходу заседаний комиссии ведет протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протокол  рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, в том числе аукционе в электронной форме, протокол аукциона и протокол подведения итогов аукциона в электронной форме, протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок.

5.6.4. Осуществляет вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

5.6.5. Осуществляет иные действия организационно-технического характера в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением.

5.7. Аукционист:

5.7.1. Объявляет начало проведения аукциона (лота), номер лота (в случае проведения аукциона по нескольким лотам), предмет контракта, начальную (максимальную) цену контракта (лота) в случаях, предусмотренных Законом о размещении заказов, общую начальную (максимальную) цену запасных частей к технике, к оборудованию, начальную цену единицы услуги, "шаг аукциона", наименование участников аукциона, которые не явились на аукцион, наличие предприятий и учреждений уголовно-исполнительной системы и (или) организаций инвалидов в случае, если в документации предусмотрены преимущества для таких участников аукциона.

5.7.2. Предлагает участникам аукциона заявлять свои предложения о цене контракта.

5.7.3. Объявляет номер карточки участника аукциона, который первым поднял карточку после объявления начальной (максимальной) цены контракта (цены лота) и цены контракта, сниженной в соответствии с "шагом аукциона", а также новую цену контракта, сниженную в соответствии с "шагом аукциона" в порядке, установленном Законом о размещении заказов, и "шаг аукциона", в соответствии с которым была снижена цена.

5.7.4. Объявляет об окончании проведения аукциона (лота), последнее и предпоследнее предложение о цене контракта, номер карточки и наименование победителя аукциона и участника аукциона, сделавшего предпоследнее предложение о цене контракта.

6. Порядок работы комиссии

6.1. Работа комиссии осуществляется на ее заседаниях. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее чем пятьдесят процентов от общего числа ее членов. 

6.2. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании членов комиссии либо иными способами предусмотренными конкурсной документацией, документацией об аукционе. При равенстве голосов голос председателя является решающим. При голосовании каждый член комиссии имеет один голос. Голосование осуществляется открыто. Заочное голосование не допускается.

6.3. Комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе, аукционе, аукционе в электронной форме, котировочные заявки на соответствие требованиям, установленным конкурсной  документацией, документацией об аукционе, документацией об аукционе в электронной форме, извещением о проведении запроса котировок и соответствие участников размещения заказа требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

6.4. Участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе, аукционе и признанным участниками конкурса, аукциона, и участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе, аукционе и не допущенным к участию в конкурсе, аукционе, направляются уведомления о принятых комиссией решениях не позднее дня, следующего за днем подписания указанных протоколов.

6.5. При рассмотрении заявок на участие в конкурсе, аукционе, аукционе в электронной форме, запросе котировок, в случае, если заказчиком было установлено требование об отсутствии в реестре недобросовестных поставщиков сведений об участниках размещения заказа, комиссия проверяет соответствие участников размещения заказа этому требованию.

         6.6. Порядок работы комиссии при проведении открытого конкурса:

6.6.1. Комиссия вскрывает конверты с заявками на участие в конкурсе и открывает доступ к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе публично в день, во время и в месте, указанные в извещении о проведении конкурса и конкурсной документации.

6.6.2. При вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе объявляются наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица), почтовый адрес каждого участника размещения заказа, наличие сведений и документов, предусмотренных конкурсной документацией, и условия исполнения  контракта, указанные в такой заявке и являющиеся критериями оценки заявок на участие в конкурсе.

Протокол вскрытия конвертов должен быть подписан всеми присутствующими членами комиссии и заказчиком непосредственно после вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

6.6.3. Если конверты с заявками на участие в конкурсе или подаваемые в форме электронных документов заявки на участие в конкурсе получены после окончания процедуры вскрытия конвертов и подписания протокола вскрытия конвертов, при этом протокол вскрытия конвертов не переоформляется, а составляется Акт вскрытия заявки, поданной с нарушением установленного срока.

6.6.4. Все поданные с нарушением установленного срока заявки уполномоченный орган возвращает подавшим их участникам размещения заказа в день их вскрытия.

6.6.5. Комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе в срок, не превышающий двадцати дней со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

Комиссия проверяет наличие документов в составе заявки на участие в конкурсе в соответствии с требованиями, предъявляемыми к заявке на участие в конкурсе, конкурсной документацией и законодательством Российской Федерации.

Комиссия проверяет соответствие участников размещения заказа требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к участникам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков. При этом комиссия не вправе возлагать на участников размещения заказа обязанность подтверждать соответствие данным требованиям, а вправе воспользоваться своим правом обратиться в уполномоченный орган с требованием незамедлительно запросить у соответствующих органов и организаций необходимые сведения.

6.6.6. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе комиссией принимается решение о допуске к участию в конкурсе участника размещения заказа и о признании участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе, участником конкурса или об отказе в допуске такого участника размещения заказа к участию в конкурсе и оформляется протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, который подписывается всеми присутствующими членами комиссии в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе. 

6.6.7. В случае, если не было подано ни одной заявки на участие в конкурсе, или была подана только одна заявка, или если ни один из участников размещения заказа не был допущен к участию в конкурсе, или к участию в конкурсе был допущен только один участник размещения заказа, комиссия принимает решение о признании конкурса несостоявшимся, о чем делается запись в протоколе рассмотрения заявок на участие в конкурсе. Протокол с такой записью передается заказчику для рассмотрения вопроса о возможности разместить заказ у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) либо о проведении повторного конкурса.

6.6.8. Комиссия оценивает и сопоставляет заявки на участие в конкурсе в срок, не превышающий десяти дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

6.6.9. На основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе комиссией каждой заявке на участие в конкурсе относительно других по мере уменьшения степени выгодности содержащихся в них условий исполнения контракта присваивается порядковый номер. Заявке на участие в конкурсе, в которой содержатся лучшие условия исполнения контракта, присваивается первый номер.

6.6.10. По результатам проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе комиссия составляет Протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

В Протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе заносятся сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации и конкурсной документацией.

Протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе должен быть подписан всеми присутствующими членами комиссии и заказчиком в течение дня, следующего после дня окончания проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

6.7.  Порядок работы комиссии при проведении открытого аукциона:

6.7.1. Комиссия проверяет наличие документов в составе заявки на участие в аукционе в соответствии с требованиями, предъявляемыми к заявке на участие в аукционе, документацией об аукционе и законодательством Российской Федерации.

6.7.2. Комиссия проверяет соответствие участников размещения заказа требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к участникам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков. При этом комиссия не вправе возлагать на участников размещения заказа обязанность подтверждать соответствие данным требованиям, а вправе обратиться к заказчику с требованием незамедлительно запросить у соответствующих органов и организаций необходимые сведения.

6.7.3. Комиссия рассматривает заявки на участие в аукционе в срок, не превышающий десяти дней со дня окончания подачи заявок на участие в аукционе.

6.7.4. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе комиссией принимается решение о допуске к участию в аукционе участника размещения заказа и признании участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в аукционе, участником аукциона или об отказе в допуске такого участника размещения заказа к участию в аукционе и оформляет протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, который подписывается всеми присутствующими членами комиссии, заказчиком и уполномоченным органом в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе.

6.7.5. В случае если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана только одна заявка на участие в аукционе, или не подана ни одна заявка на участие в аукционе, либо если ни один из участников размещения заказа не был допущен к участию в аукционе, или к участию в аукционе был допущен только один участник размещения заказа, комиссия принимает решение о признании аукциона несостоявшимся, о чем делается запись в протоколе рассмотрения заявок на участие в аукционе.

6.7.6. Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе должен содержать сведения о решении каждого члена комиссии о допуске участника размещения заказа к участию в аукционе или об отказе ему в допуске к участию в аукционе.

6.7.7. Члены комиссии присутствуют на процедуре проведения аукциона и в день проведения аукциона подписывают протокол аукциона вместе с заказчиком.

6.7.8. Аукцион проводится в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о размещении заказов.

6.8.  Порядок работы комиссии при проведении открытого аукциона в электронной форме:

6.8.1. Комиссия проверяет первые части заявок на участие в аукционе в электронной форме, содержащие предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения, на соответствие требованиям, установленным документацией об аукционе в электронной форме в отношении товаров, работ, услуг, на поставки, выполнение, оказание которых размещается заказ.

6.8.2. Срок рассмотрения первых частей заявок на участие в аукционе в электронной форме не может превышать семь дней со дня окончания срока подачи заявок на участие в открытом аукционе.

6.8.3. На основании результатов рассмотрения первых частей заявок на участие в аукционе в электронной форме, содержащих сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации, комиссией принимается решение о допуске к участию в аукционе в электронной форме участника размещения заказа и о признании участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в аукционе, участником аукциона или об отказе в допуске такого участника размещения заказа к участию в аукционе в порядке и по основаниям, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации.

6.8.4. На основании результатов рассмотрения первых частей заявок на участие в аукционе в электронной форме, комиссией оформляется протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами комиссии и заказчиком, уполномоченным органом в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе.

6.8.5. В случае если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе в электронной форме подана только одна заявка на участие в аукционе, или не подана ни одна заявка на участие в аукционе, а также в случае если на основании результатов рассмотрения первых частей заявок на участие в аукционе принято решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех участников размещения заказа, подавших заявки на участие в аукционе, или о признании только одного участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в аукционе, участником аукциона, комиссия принимает решение о признании аукциона несостоявшимся, о чем делается запись в протоколе.

6.8.6. Комиссия рассматривает вторые части заявок на участие в аукционе в электронной форме в соответствии с законодательством Российской Федерации на соответствие их требованиям, установленным документацией об аукционе в электронной форме.

6.8.7. Комиссией на основании результатов рассмотрения вторых частей заявок на участие в аукционе в электронной форме принимается решение о соответствии или о несоответствии заявки на участие в аукционе требованиям, установленным документацией об аукционе в электронной форме, в порядке и по основаниям, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации. Для принятия указанного решения комиссия также рассматривает содержащиеся в реестре участников размещения заказа, получивших аккредитацию на электронной площадке, сведения об участнике размещения заказа, подавшем такую заявку на участие в аукционе.

6.8.8. Комиссия рассматривает вторые части заявок на участие в аукционе в электронной форме из десяти заявок, направленных оператором электронной площадки, до принятия решения о соответствии пяти заявок на участие в аукционе требованиям, предусмотренным документацией об аукционе в электронной форме. В случае если в аукционе принимали участие менее десяти участников аукциона, и менее пяти заявок на участие в аукционе соответствуют указанным требованиям, комиссией рассматриваются вторые части заявок на участие в аукционе, поданных всеми участниками аукциона, принявшими участие в аукционе. Рассмотрение указанных заявок на участие в аукционе начинается с заявки на участие в аукционе, поданной участником аукциона в электронной форме, предложившим наиболее низкую цену контракта (в случае, предусмотренном законодательством Российской Федерации, - наиболее высокую цену контракта), и осуществляется с учетом ранжирования заявок на участие в аукционе.

6.8.9. Общий срок рассмотрения вторых частей заявок на участие в аукционе в электронной форме не может превышать шесть дней со дня размещения на электронной площадке протокола проведения аукциона в электронной форме. В случае, установленном законодательством Российской Федерации, срок рассмотрения вторых частей заявок на участие в аукционе не может превышать четыре дня со дня размещения на электронной площадке протокола проведения аукциона.

6.8.10. В случае принятия решения о соответствии пяти заявок на участие в аукционе в электронной форме требованиям, установленным документацией об аукционе в электронной форме, а также в случае принятия на основании рассмотрения вторых частей заявок на участие в аукционе, поданных всеми участниками аукциона, принявшими участие в аукционе, решения о соответствии более одной заявки, но менее пяти заявок на участие в аукционе указанным требованиям комиссией оформляется протокол подведения итогов аукциона в электронной форме, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами аукционной комиссии и заказчиком, уполномоченным органом в день окончания рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе.

6.8.11. В случае если комиссией принято решение о несоответствии всех вторых частей заявок на участие в аукционе в электронной форме или о соответствии только одной второй части заявки на участие в аукционе, в протокол подведения итогов аукциона вносится информация о признании аукциона несостоявшимся.

6.9. Порядок работы комиссии при проведении запроса котировок:

6.9.1. Комиссия рассматривает котировочные заявки на соответствие их требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок и законодательстве Российской Федерации, и оценивает их в течение дня, следующего за днем окончания срока подачи котировочных заявок.

6.9.2. Победителем в проведении запроса котировок признается участник размещения заказа, подавший котировочную заявку, которая отвечает всем требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок, и в которой указана наиболее низкая цена товаров, работ, услуг.

6.9.3. В случае, если наиболее низкая цена товаров, работ, услуг предложена несколькими участниками размещения заказа, победителем в проведении запроса котировок признается участник размещения заказа, котировочная заявка которого поступила ранее котировочных заявок других участников размещения заказа.

6.9.4. Комиссия не оценивает котировочные заявки, если они не соответствуют требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок, или предложенная в котировочных заявках цена товаров, работ, услуг превышает максимальную цену, указанную в извещении о проведении запроса котировок.

6.9.5. По результатам рассмотрения и оценки котировочных заявок комиссия составляет Протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок.

6.9.6. Протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок должен содержать сведения о заказчике, о существенных условиях контракта, о всех участниках размещения заказа, подавших котировочные заявки, об отклоненных котировочных заявках с обоснованием причин отклонения, предложение о наиболее низкой цене товаров, работ, услуг, о победителе в проведении запроса котировок, об участнике размещения заказа, предложившем в котировочной заявке цену такую же, как и победитель в проведении запроса котировок, или об участнике размещения заказа, предложение о цене контракта которого содержит лучшие условия по цене контракта, следующие после предложенных победителем в проведении запроса котировок условий.

7. Ответственность членов комиссии

7.1. Любые действия (бездействия) комиссии могут быть обжалованы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, если такие действия (бездействия) нарушают права и законные интересы участника(ов) размещения заказа.

7.2. Члены комиссии, виновные в нарушении законодательства Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и настоящего Положения, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.3. Члены комиссии не вправе распространять сведения, составляющие государственную, служебную или коммерческую тайну, ставшие известными им в ходе размещения заказа путем проведения конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, запроса котировок.
АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОХОПЕРСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«06» февраля  2012 г. № 45

             г. Новохоперск

Об утверждении порядка взаимодействия 

уполномоченного органа Новохоперского

муниципального района и заказчиков – 

получателей бюджетных средств

на осуществление функций по размещению

заказов для нужд заказчиков
В соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", решением Совета народных депутатов Новохоперского муниципального района Воронежской области от 27.01.2012г. № 37/4 «Об утверждении порядка формирования, обеспечения размещения, исполнения и контроля за исполнением муниципального заказа Новохоперского муниципального района Воронежской области», в целях регулирования отношений, связанных с размещением заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Наделить полномочиями на осуществление функций по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков отдел финансов администрации муниципального района (далее – уполномоченный орган).

2. Утвердить порядок взаимодействия уполномоченного органа Новохоперского муниципального района и заказчиков - получателей бюджетных средств на осуществление функций по размещению заказов для нужд заказчиков согласно приложению 1.

3. Утвердить:

- форму заявки и перечень сведений на размещение заказа путем проведения торгов, запроса котировок согласно приложению 2.

- форму расчета начальной цены контракта (гражданско-правового договора) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков согласно приложению 3. 

- примерную форму решения заказчика о проведении торгов, запроса котировок при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков согласно приложению 4;

- форму плана-графика размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков согласно приложению 5.

4. Признать утратившим силу:

- распоряжение администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области от 22.07.2008г. № 408 «Об утверждении порядка взаимодействия уполномоченного органа Новохоперского муниципального района и муниципальных заказчиков – получателей бюджетных средств на осуществление функций по размещению заказов для муниципальных нужд»;

- постановление администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области от 29.04.2011г. № 190 «Об утверждении порядка взаимодействия уполномоченного органа Новохоперского муниципального района и муниципальных заказчиков – получателей бюджетных средств на осуществление функций по размещению заказов для муниципальных нужд».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Рыженина А.И.

Глава администрации  муниципального района
         
                 В.Т. Петров

Приложение 1

 к постановлению администрации

 муниципального района 

от 06.02.2012г. № 45 

ПОРЯДОК

ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА И ЗАКАЗЧИКОВ  - ПОЛУЧАТЕЛЕЙ БЮДЖЕТНЫХ СРЕДСТВ НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ФУНКЦИЙ ПО РАЗМЕЩЕНИЮ ЗАКАЗОВ ДЛЯ НУЖД ЗАКАЗЧИКОВ

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок определяет взаимодействие уполномоченного органа Новохоперского муниципального района и заказчиков - получателей бюджетных средств на осуществление функций по размещению заказов для нужд заказчиков  (далее – Порядок), а также взаимодействие уполномоченного органа по организации и проведению торгов в форме конкурса, аукциона, в том числе аукциона в электронной форме (далее – торги), запроса котировок с заказчиками –  получателями бюджетных средств Новохоперского муниципального района (далее –  заказчики) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков Новохоперского муниципального района.

1.2. Размещение заказа осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд" (далее – Закон о размещении заказов), Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, актами Минэкономразвития России, федеральным, областным  законодательством, актами органов местного самоуправления.

2. Функции уполномоченного органа 

2.1. Уполномоченный орган осуществляет следующие функции: 

2.1.1. Формирует муниципальный заказ Новохоперского муниципального района (утверждает объемы важнейших видов закупок товаров (работ, услуг).

2.1.2.
Разрабатывает проекты правовых документов органов местного самоуправления, направленных на обеспечение наиболее эффективного размещения муниципального заказа, в том числе:

а) о создании комиссии по размещению заказов;

б) о составе и порядке работы комиссии по размещению муниципальных заказов;

в) о замене члена комиссии по размещению муниципальных заказов.

2.1.3.
На основании планов-графиков, представленных заказчиками, формирует ежегодный сводный план-график размещения муниципального заказа (с учетом размещения заказа у субъектов малого предпринимательства).

2.1.4.
Обобщает и формирует прогноз объемов продукции, закупаемой для нужд заказчиков за счет средств местного бюджета и внебюджетных источников финансирования.

2.1.5. Осуществляет сбор сведений для составления ежемесячного сводного анализа размещения заказов на поставки товаров, работ, услуг для нужд заказчиков.

2.1.6. Осуществляет предусмотренные действующим законодательством функции по размещению муниципального заказа для заказчиков (за исключением функции подписания контрактов):

- путем проведения торгов в форме конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме;

- путем проведения запроса котировок (в том числе запроса котировок в целях оказания гуманитарной помощи либо ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций).

2.1.7.
Организует проведение процедуры торгов, запроса котировок в строгом соответствии с требованиями законодательства.

2.1.8.
Рассматривает и производит оценку заявок, поступающих от заказчиков, на предмет соответствия их требованиям Закона о размещении заказов в течение 5 рабочих дней.

2.1.9. Возвращает заявки заказчиков, не соответствующие требованиям, установленным приложением 2.

2.1.10.
Возвращает заявки заказчиков, поданные в связи со срочной необходимостью размещения заказа, в случае невозможности размещения заказа в запрашиваемые сроки по объективным причинам.

2.1.11. Заявку на размещение заказа путем запроса котировок и все приложения к нему представляются в уполномоченный орган в письменном и электронном виде.

Приложения к заявке должны быть также завизированы руководителем заказчика либо заместителем руководителя.

Проект контракта (заполненный применительно к предмету закупки) представляется в уполномоченный орган в письменном и электронном виде.

2.1.12. Ответственность за сведения, представленные в заявке на размещение заказа, а также за соблюдение лимита бюджетных ассигнований несет заказчик.

2.1.13.
Проводит процедуру согласования с заказчиком по установлению способа размещения заказа в случае разногласий по способу размещения заказа, указанного в заявке заказчика.

2.1.14. Определяет электронную торговую площадку в случае проведения аукциона в электронной форме.

2.1.15. Разрабатывает извещение о проведении торгов, конкурсную документацию, документацию об аукционе (документацию об аукционе в электронной форме) в течение 8 рабочих дней с момента регистрации заявки, извещение о проведении запроса котировок в течение трех рабочих дней с момента регистрации заявки, в случае внесения заказчиком изменений в заявку, срок разработки извещения о проведении торгов, конкурсной документации, документации об аукционе (документации об аукционе в электронной форме), запроса котировок продляется до трех рабочих дней.

2.1.16. Направляет на утверждение заказчику конкурсную документацию или документацию об аукционе (документацию об аукционе в электронной форме).

2.1.17. Направляет заказчику запрос о разъяснении участника размещения заказа в письменной форме по вопросам, относящимся к технической части документации и контракту в день его поступления.

2.1.18. Разъясняет положения конкурсной документации, документации об аукционе по письменному запросу участников размещения заказа и размещает разъяснения на официальном сайте для размещения заказов в сети Интернет (далее - официальный сайт для размещения заказов) в порядке и сроки, установленные законодательством о размещении заказа.

При проведении аукциона в электронной форме разъяснения положений документации об аукционе направляются участнику размещения заказа посредством электронного документооборота через электронную площадку.

2.1.19. Размещает извещение о проведении торгов, изменения в извещение о проведении торгов, извещение об отказе от проведения торгов, изменения в конкурсную документацию и документацию об аукционе, протокол вскрытия конвертов, протокол рассмотрения заявок, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокол аукциона на официальном сайте для размещения заказов (при проведении аукциона в электронной форме размещает соответствующие документы на официальном сайте электронной площадки), протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок.

2.1.20. Вносит изменения по собственной инициативе в извещение о проведении открытого конкурса, открытого аукциона, в конкурсную документацию открытого конкурса, документацию об открытом аукционе (документацию об аукционе в электронной форме), только в случае выявления технических ошибок. В случае внесения таких изменений уполномоченный орган в установленные Законом о размещении заказов сроки  размещает  соответствующую информацию на официальном сайте, а также уведомляет заказчика о внесении данных изменений.

2.1.21. Вносит изменения в извещение о проведении торгов, конкурсную документацию, документацию об аукционе (документацию об аукционе в электронной форме) на основании принятого решения заказчиком в сроки, установленные законодательством о размещении заказов.

2.1.22. Направляет заказными письмами или в форме электронных документов всем участникам размещения заказа, которым была представлена конкурсная документация или документация об аукционе, изменения, внесенные в конкурсную документацию или документацию об аукционе.

Размещает на официальном сайте электронной площадки изменения, внесенные в документацию об аукционе в электронной форме при проведении аукциона в электронной форме.

2.1.23. Регистрирует конверт с заявкой на участие в торгах, подтверждает в письменной форме или в форме электронного документа получение заявки, поданной в форме электронного документа.

2.1.24. Ведет аудиозапись при вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе, при проведении аукциона.

2.1.25. Направляет уведомления о принятых комиссией решениях участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе, аукционе и признанными участниками конкурса, аукциона, или об отказе в допуске таким участникам.

2.1.26. Направляет протокол оценки и сопоставления заявок, протокол об аукционе, протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок заказчику для направления победителю торгов, запроса котировок совместно с контрактом. 

2.1.27. Разъясняет заказчику сроки, способы направления протокола и проекта контракта победителю торгов, запроса котировок и последствия их несоблюдения.

2.1.28. Возвращает участникам размещения заказов денежные средства, перечисленные в качестве обеспечения заявки на участие в торгах в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

2.1.29. По необходимости запрашивает у соответствующих органов и организаций сведения об участнике размещения заказа, предусмотренные Законом о размещении заказов.

2.1.30.
Осуществляет размещение муниципального заказа на поставки одноименных товаров, выполнение одноименных работ, оказание одноименных услуг путем проведения совместных торгов.

2.1.31. Проводит торги по выбору специализированной организации для осуществления функций по размещению заказа.

2.1.32.
Обеспечивает соблюдение в процессе размещения муниципального заказа экономических интересов Новохоперского муниципального района.

2.1.33.
Обеспечивает оптимизацию размещения муниципального заказа на территории Новохоперского муниципального района путем совершенствования процедур его размещения.

2.1.34.
Обеспечивает законные права и интересы участников размещения муниципального заказа.

2.1.35.
Обеспечивает хранение не менее 3-х лет документов и материалов, связанных с деятельностью по размещению муниципального заказа (хранение конвертов с заявками на участие в торгах, заявок заказчиков, извещений о торгах, извещений о запросах котировок, конкурсной документации, документации об аукционе, изменений в извещения о проведении торгов, извещений об отказе от проведения торгов, изменений в конкурсную документацию и документацию об аукционе, протоколов по итогам размещения заказов, сведений о контрактах, решений и предписаний органов, осуществляющих контроль за размещением заказов, судебных актов по обжалованию действий уполномоченного органа Новохоперского муниципального района Воронежской области, заказчика, единой комиссии по размещению муниципальных заказов по каждому реестровому номеру торгов).

3. Функции заказчиков

3.1. Заказчики в целях размещения заказа осуществляют следующие функции:

3.1.1. Представляют сведения по объемам важнейших видов закупок товаров (работ, услуг), в том числе отдельно по целевым программам, для формирования муниципального заказа Новохоперского муниципального района в соответствии с кодом классификации операций сектора государственного управления, относящихся к расходам бюджетов.

3.1.2. Осуществляют размещение заказов у субъектов малого предпринимательства в размере не менее чем десять и не более чем двадцать процентов общего годового объема поставок товара, выполнения работ, оказания услуг в соответствии с перечнем товаров, работ, услуг, установленным Правительством Российской Федерации, путем проведения торгов и запросов котировок согласно утвержденному плану-графику размещения муниципального заказа.

3.1.3.
 Формируют, утверждают ежегодный план-график размещения муниципального заказа в пределах своих полномочий и размещают его на официальном сайте не позднее одного календарного месяца после утверждения бюджетов на текущий финансовый год.

 Направляют по электронной почте и на бумажном носителе план-график в срок не позднее одного календарного месяца после утверждения бюджетов на текущий финансовый год в уполномоченный орган. Учитывают в плане-графике размещение заказов у субъектов малого предпринимательства в пределах, установленных Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд" (далее – Закон о размещении заказов).  В случае внесения изменений в планы-графики такие изменения размещаются на официальном сайте и направляются в уполномоченный орган не позднее трех рабочих дней со дня внесения изменений в планы-графики.

3.1.4.
По письменному запросу уполномоченного органа представляют в уполномоченный орган прогноз объемов продукции, закупаемой для нужд заказчиков за счет средств местного бюджета и внебюджетных источников финансирования на следующий финансовый год.

3.1.5. Обеспечивают ведение реестров закупок, осуществленных в соответствии с п. 14 ч. 2 ст. 55 Закона о размещении заказов с последующей передачей информации о них в контролирующий орган.

3.1.6. Обеспечивают выпуск распоряжений (приказов) о проведении торгов, запросов котировок при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков.

3.1.7. 
Принимают решение о способе размещения муниципального заказа в соответствии с действующим законодательством и несут ответственность за выбор способа размещения заказа.

3.1.8. Устанавливают требования о внесении денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в торгах и/или об обеспечении исполнения контракта в соответствии с федеральным законом с указанием реквизитов.

3.1.9.
 Заявку на размещение заказа в форме открытого конкурса, открытого аукциона (открытого аукциона в электронной форме) заказчики представляют в уполномоченный орган в срок, не менее чем за 60 дней до предполагаемой даты заключения контракта. В случае если начальная максимальная цена контракта не превышает 3 миллиона рублей, - не менее чем за 45 дней до предполагаемой даты заключения контракта.

Заявку на размещение заказа путем запроса котировок на поставку одноименных товаров, выполнение одноименных работ, оказание одноименных услуг на сумму до пятисот тысяч рублей (включительно), подлежащее размещению в течение квартала (квартальная потребность), представляют в уполномоченный орган в срок не позднее чем за 45 дней до предполагаемой даты заключения контракта с сопроводительным письмом.

3.1.10.
Изучают рынок необходимых товаров, работ, услуг в целях экономического обоснования начальной (максимальной) цены контракта при размещении муниципального заказа, а также в целях приобретения продукции без заключения контрактов.

3.1.11.
Самостоятельно разрабатывают требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, требования к их безопасности, требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, к размерам, упаковке, отгрузке товара, требования к результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика и несут полную ответственность за разработку таких требований.

3.1.12.
Устраняют в заявках на размещение заказа путем проведения торгов, запроса котировок выявленные нарушения требований Закона о размещении заказов в течение 3 рабочих дней и направляют их в уполномоченный орган.

3.1.13.
Совместно с уполномоченным органом разрабатывают и утверждают конкурсную документацию, документацию об аукционе (аукционе в электронной форме).

3.1.14.
Несут ответственность за достоверность сведений, содержащихся в заявке на размещение заказа путем проведения конкурса, аукциона (аукциона в электронной форме), запроса котировок.

3.1.15.
В случае необходимости в порядке, предусмотренном законодательством, вносят изменения в заявку на размещение заказа, изменения в конкурсную документацию, документацию об аукционе.

3.1.16.
Дают разъяснения конкурсной (аукционной) документации по письменному запросу (в том числе в форме электронного документа) участника размещения заказа и направляют копию разъяснений в уполномоченный орган. Разъясняют и направляют в уполномоченный орган в течение одного рабочего дня с момента получения от уполномоченного органа запроса участника размещения заказа по вопросам, относящимся к технической части документации и контракту.

3.1.17.
Извещают уполномоченный орган об отказе от проведения торгов в письменном виде. 

3.1.18. Принимают решение о проведении осмотра образца или макета товара, на поставку которого размещается заказ.

3.1.19. Принимают решение о проведении повторных торгов, запроса котировок, в случаях, если торги, запрос котировок признаны несостоявшимися и контракт не заключен с единственным участником торгов или с участником размещения заказа, который подал единственную заявку на участие в торгах, запросе котировок.
3.1.20.
В случае, если при размещении заказа уполномоченным органом путем запроса котировок подана одна заявка, направляют запрос котировок не менее чем трем потенциальным участникам размещения заказа, которые могут осуществить поставки необходимых товаров, выполнение работ, оказание услуг.

3.1.21.
В случаях, предусмотренных ч. 7 ст. 46 Закона о размещении заказов, представляют повторную заявку на размещение заказа путем запроса котировок.

3.2. Размещают заказы без проведения торгов, запроса котировок следующими способами:

- в порядке и в случаях, предусмотренных действующим законодательством, согласовывают с органом исполнительной власти субъекта РФ, уполномоченным на осуществление контроля в сфере размещения заказов, возможность размещения заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика).

- закупка товаров, выполнение работ, оказание услуг на сумму, не превышающую установленного Центральным банком Российской Федерации предельного размера расчетов наличными деньгами в Российской Федерации между юридическими лицами по одной сделке.

3.3. Формируют начальную цену контракта (лота).

3.4.
Ежемесячно, не позднее 7 числа месяца, представляют в уполномоченный орган информацию о закупках, осуществленных без заключения контрактов (п.14, ч.2 ст.55 Закона о размещении заказов), а также о закупках, осуществленных на основании п.п. 1, 2, 2.1 ч.2 ст.55 Закона о размещении заказов за предыдущий месяц.

3.5.
Участвуют в работе комиссии по размещению муниципальных заказов.

3.6.
Организуют рассмотрение заявок участников размещения заказа своими представителями - специалистами по профилю, участвующими при проведении конкурса, аукциона, запроса котировок, на предмет их соответствия п. 1 ч. 1 ст. 11 Закона о размещении заказов, технической части конкурсной, аукционной документации, требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок; представляют свои выводы членам комиссии по размещению муниципальных заказов.

3.7. В сроки, установленные законодательством:

- направляют победителю конкурса (аукциона), запроса котировок один экземпляр протокола и проект контракта;

- направляют оператору электронной площадки без подписи проект контракта;

- направляют оператору электронной площадки контракт , подписанный электронной цифровой подписью лица, имеющего право действовать от имени заказчика.

3.7.1. Передают участнику размещения заказа, подавшему единственную заявку на участие в торгах, запросе котировок проект контракта, в случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в торгах подана только одна заявка, соответствующая требованиям и условиям, предусмотренным конкурсной документацией и документацией об аукционе, извещением о проведении запроса котировок.

3.8. Размещают протокол об отказе от заключения контракта  на официальном сайте для размещения заказов.

3.9.
В сроки, устанавливаемые федеральным законодательством, заключают контракт.

3.10. Заказчик в течение 3 рабочих дней со дня заключения контракта (его изменения) направляет через официальный сайт сведения о контракте (его изменении), установленные Законом о размещении заказов, для включения их в реестр контрактов.

Заказчик в течение 3 рабочих дней со дня исполнения контракта (исполнения этапа контракта), расторжения контракта направляет через официальный сайт сведения об исполнении (о расторжении) контракта, установленные Законом о размещении заказов, для включения их в реестр контрактов.

Сведения, направляемые в реестр контрактов через официальный сайт, подписываются электронно-цифровой подписью уполномоченного лица заказчика.

3.11.
В случае уклонения участника размещения заказа от заключения контракта, заказчик составляет акт о признании участника размещения заказа уклонившимся от заключения контракта, согласно утвержденной типовой формы и в течение 3 рабочих дней с даты подписания акта направляют в орган, уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов подтверждающую документацию об уклонении поставщика (исполнителя, подрядчика) от заключения контракта для передачи данной информации в Федеральную антимонопольную службу. Срок составления акта – не более 3 рабочих дней. 

3.12.
Обеспечивают контроль за надлежащим исполнением контрактов.

3.13. Применяют меры, предусмотренные законодательством и контрактом, к поставщикам (исполнителям, подрядчикам), не исполняющим или ненадлежащим образом исполняющим свои обязательства по контрактам.

3.14.
Заключают и обеспечивают исполнение дополнительных соглашений к ранее заключенным контрактам в порядке, установленном действующим законодательством.

3.15.
Взаимодействуют с уполномоченным органом в сфере размещения муниципального заказа в соответствии с настоящим Порядком.

3.16. Участвуют при необходимости в процедуре обжалования действий (бездействия) заказчика, уполномоченного органа, единой комиссии в установленном порядке.

Приложение 2

 к постановлению администрации

 муниципального района 

от 06.02.2012г. № 45 

ФОРМА ЗАЯВКИ И ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ

НА РАЗМЕЩЕНИЕ ЗАКАЗА ПУТЕМ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ, ЗАПРОСА КОТИРОВОК

Администрация Новохоперского муниципального района Воронежской области

Отдел финансов администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области

исх. № ___ 

«___»_______20__г.

ЗАЯВКА И ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ

НА РАЗМЕЩЕНИЕ ЗАКАЗА ПУТЕМ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ, ЗАПРОСА КОТИРОВОК  

Прошу Вас в соответствии с федеральным законом от 21.07.2005г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», во исполнение ___________________________________________________ провести торги (запрос котировок) на ___________________________________________________ согласно представленной нами заявке на размещение заказа.

Перечень сведений

	1.
	Наименование заказчика, его адрес.
	

	2.
	Фамилия, имя, отчество, должность, телефон ответственного должностного лица заказчика.
	

	3.
	Способ размещения заказа (форма торгов) с обоснованием выбора (с указанием кода Общероссийского классификатора (ОКДП) ОК 004-93).
	

	4.
	Предмет контракта (гражданско-правового договора) с указанием количества поставляемого товара, объема выполняемых работ, оказываемых услуг.
	

	5.
	Техническое  задание (обязательные условия (требования)) к поставляемым товарам, выполняемым работам, оказываемым услугам,  требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, общее количество поставляемых товаров, общий объем выполняемых работ, оказываемых услуг, требования к их безопасности, требования энергетической эффективности, требования к      функциональным характеристикам     (потребительским свойствам)  товара,   требования   к размерам, упаковке, отгрузке товара, требования  к результатам работ и иные   показатели,    связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ,       оказываемых услуг потребностям   заказчика,   и   иные требования, установленные законодательством-приложение к заявке  
	

	6.
	Источник финансирования

(уровень бюджета, внебюджетные источники, в том числе указание целевой программы).
	

	7.
	Лимит финансирования с разбивкой по статьям бюджетной классификации.
	

	8.
	Обоснование начальной (максимальной) цены контракта (гражданско-правового договора) (лота)  - расчет начальной (максимальной) цены контракта 

 (приложение прайс-листов не менее чем с трех организаций, смет заверенных организациями имеющими право составления смет, справок).
	

	9.
	Начальная (максимальная) цена контракта (гражданско-правового договора) (лота) представляется с указанием количества и начальной цены за единицу товара, работ и услуг по каждой позиции, входящей в состав лота.
	

	10.
	Порядок формирования цены контракта (гражданско-правового договора) (лота) с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей.
	

	11.
	Планируемое место, условия и сроки поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг (в
соответствии с контрактом).                        
Требование о возможном  привлечении субподрядчиков  и  третьих лиц к поставке товаров, выполнению  работ, оказанию услуг  по  контракту.                          
	

	12.
	Условия и сроки оплаты поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг  (Условия оплаты: аванс не более __ %, окончательный расчет производится по факту поставки товара, выполнение работ услуг не позднее ___ календарных дней после подписания акта приемки товара, работ, услуг. Порядок оплаты: безналичный расчет, оплата аванса в   течение __банковских дней после заключения контракта.)
	

	13.
	Мотивированное обоснование необходимости разделения однотипной продукции на лоты.
	

	14.
	Мотивированное обоснование критериев оценки заявок на участие в конкурсе по каждому лоту в соответствии со ст. 28  Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ.
	

	15.
	При выполнении работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства *

Указывается:

-  необходимость  наличия свидетельства о допуске к видам работ, согласно технической части документации об аукционе, в соответствии с действующим приказом Минрегионразвития РФ; 

- наличие лицензий на виды работ, не содержащихся в Перечне видов работ, которые влияют на безопасность объектов капитального строительства.

При поставке товаров, в том числе лекарственных средств, указывается необходимость наличия лицензии.
	

	16
	При проведении работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства - согласованный с отделом курирующим ЖКХ и строительство, отделом курирующим экономику и инвестиции сводный сметный расчет   стоимости строительства,   локальный   сметный расчет,   дефектная   ведомость   на текущий  момент        времени (представляется в  базовых  ценах  и текущих ценах, действующих на момент подачи      заявки), заключение государственной экспертизы, в случае незавершенного строительства  -  акт приема-передачи незавершенного строительством объекта.  
	

	17.
	Срок, в течение которого победитель торгов должен подписать контракт (гражданско-правовой договор).
	

	18.
	Размер обеспечения заявки на участие в торгах (реквизиты).
	

	19.
	Размер обеспечения исполнения контракта (гражданско-правового договора)  (реквизиты).
	

	20.
	Сведения о преимуществах, предоставляемых заказчиком учреждениям уголовно-исполнительной системы и (или) организациям инвалидов.
	

	21.
	Сведения о кандидатурах представителей заказчика для участия в работе комиссии по размещению заказа (фамилии, имена, отчества (полностью), должности представителей заказчика).
	

	22.
	При проведении проектных работ: техническое задание на проектирование, технические условия на подключение к инженерным сетям (если требуется подключение), градостроительный план земельного участка или архитектурно-планировочное решение, результат инженерных изысканий (в случае, если они отсутствуют - задание на выполнение инженерных изысканий), расчет стоимости (смета) проектных работ.
	

	23.
	Проект контракта (гражданско-правового договора) по каждому лоту с обязательным внесением сведений: основание заключения контракта, предмет контракта, номер лота, источники финансирования, сроки исполнения и действия контракта, условия приемки товаров, выполнения работ, оказания услуг по количеству и качеству, уплата неустойки.


	

	24.
	Банковские реквизиты
	


________________________________               _______________                        _________________

                             (должность руководителя)                                                  (подпись)                                            (Ф.И.О.)

         Исполнитель____________

                                             (Ф.И.О.)

           Телефон:____________________

Приложение 3

 к постановлению администрации

 муниципального района 

от 06.02.2012г. № 45 

ФОРМА 

РАСЧЕТА  НАЧАЛЬНОЙ  ЦЕНЫ  КОНТРАКТА 

(ГРАЖДАНСКО-ПРАВОВОГО ДОГОВОРА) ПРИ РАЗМЕЩЕНИИ ЗАКАЗОВ НА ПОСТАВКИ ТОВАРОВ, ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ, ОКАЗАНИЕ УСЛУГ ДЛЯ НУЖД ЗАКАЗЧИКОВ



Расчет

начальной цены контракта (гражданско-правового договора) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков

Описание расчета со ссылкой на источники ___________________________________ _________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________ .

Начальная цена контракта ______________________ руб.

Специалист подготовивший расчет ____________________________________

«____» ___________ 20__ г.

Приложение 4

 к постановлению администрации

 муниципального района 

от 06.02.2012г. № 45 

Примерная форма 
решения заказчика о проведении торгов, запроса котировок при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков
На бланке организации

Исх. № ___

Дата «__»________20_г.

РАСПОРЯЖЕНИЕ (ПРИКАЗ)

Решение о размещении муниципального  заказа на__________________________________________

             (наименование предмета размещения заказа)

В соответствии с ______________ (указываются основания размещения муниципального заказа: наличие в плане-графике проведения торгов) приказываю:

1. Утвердить следующие условия размещения муниципального заказа (заполняется по каждому лоту):

1.1. Предмет торгов ___________

1.2. Начальная (максимальная) цена контракта ______________

1.3. Начальная (максимальная) цена единицы товара, услуги и (или) работы ___________ (в случае, если в соответствии с Законом о размещении заказов заказчик вправе указать в документации о торгах начальную (максимальную) цену единицы работы и (или) услуги).

1.4. Начальная (максимальная) цена запасных частей (каждой запасной части) _______________ (в случае, если в соответствии с Законом о размещении заказов заказчик вправе указать в документации о торгах начальную (максимальную) цену запасных частей (каждой запасной части).

1.5. Лимит(ы) _____________ и год(ы) финансирования муниципального заказа _______, код(ы) КБК ______, код(ы) ОКДП __________

1.6. Сроки поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг ______________ 

1.7. Размер обеспечения заявки на участие в конкурсе (аукционе) ______ (в рублях и % от начальной (максимальной) цены контракта).

1.8. Размер обеспечения исполнения контракта ______ (в рублях и % от начальной (максимальной) цены контракта).

1.9. Наличие штрафных санкций к исполнителю за ненадлежащее исполнение муниципального контракта и их размер ____________.

1.10. Размер аванса ________% от начальной (максимальной) цены контракта (в случае, если выплата аванса предусмотрена) и предельные сроки выплаты ____________

1.11. Способ размещения заказа с указанием обоснования (обоснование выбора способа размещения муниципального заказа (форма торгов: открытый (закрытый) конкурс, открытый (закрытый) аукцион) со ссылкой на соответствующие статьи Закона о размещении заказов и код по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности, продукции и услуг (ОКДП) с учетом перечня товаров (работ, услуг), размещение заказов на поставки (выполнение, оказание) которых осуществляется путем проведения аукциона).

2. Установить, что разделение на лоты производится на следующих основаниях: _______________ (указывается мотивированное обоснование разделения предмета закупки на лоты) - при наличии нескольких лотов.

3. Ответственным за подготовку к проведению торгов (наименование предмета размещаемого заказа) назначить _________ (Ф.И.О., должность ответственного представителя муниципального заказчика).

4. _____________(указываются Ф.И.О., должность ответственного представителя муниципального заказчика, контактный телефон) подготовить и направить в установленном порядке в срок до _____________ в уполномоченный орган на проведение торгов заявку на проведение __________ (указывается наименование предмета размещаемого заказа) в соответствии с утвержденным планом-графиком размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков.

5. Полномочия комиссии по размещению заказов возложить на единую комиссию по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказанию услуг для нужд заказчиков, утвержденную постановлением администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области от «__»__________20__г. №___.

6. Контроль за выполнением оставляю за собой.


Руководитель                                                
                   
ФИО

Приложение 5

 к постановлению администрации

 муниципального района 

от 06.02.2012г. № 45 

Форма плана-графика 

размещения заказов на поставки товаров, 

выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков

на ______________ год 

	Наименование заказчика
	

	Юридический адрес, телефон, электронная почта заказчика
	

	ИНН
	

	КПП
	

	ОКАТО
	


	КБК


	ОКВЭД


	ОКДП


	Условия контракта
	Способ размещения заказа
	Обоснование внесения изменений

	
	
	
	№ заказа (№ лота)
	Наименование предмета контракта
	Минимально необходимые требования, предъявляемые к предмету контракта
	Ед. измерения
	Количество (объем)
	Ориентировочная начальная (максимальная) цена контракта 
	Условия финансового обеспечения исполнения контракта (включая размер аванса*)
	График осуществления процедур закупки 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Срок размещения заказа 

(мес, год)
	Срок исполнения  контракта (месяц, год)
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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· При наличии.
АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«06» февраля 2012 г. № 47  

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г., № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области, постановлениями администрации Новохоперского муниципального района от 30.12.2010 г. № 782 (в редакции от 09.11.2011 № 684) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 09.02.2010 г. № 38 «Об утверждении положения «О распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области»», с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством», в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный    регламент    по    предоставлению муниципальной   услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством» согласно приложению.

2. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Сергеева Н.В.

Глава администрации муниципального района                                                                            В.Т. Петров

Приложение  к

постановлению администрации Новохоперского         

муниципального района Воронежской области

от «06» февраля  2012 г. № 47 

Административный регламент по
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

     Земельные участки, находящиеся в собственности муниципального района, и земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством предоставляются для следующих целей:

- для установки индивидуальных металлических гаражей;

- для размещения некапитальных объектов придорожного сервиса, гостевых автостоянок, парковок и карманов;

- для размещения временных (открытых) автостоянок;

- для благоустройства территории, в том числе устройства озелененных территорий, зон отдыха населения, детских и спортивных площадок;

- для организации полигонов, мест открытого складирования и площадок для хранения (свалки, складирование металлов, стройматериалов, пиломатериалов, грунта и т. д.);

- под карьеры для добычи полезных ископаемых;

- для производства строительных работ по утвержденному проекту вне пределов земельного участка, отведенного под строительство объекта капитального строительства (прокладка инженерных коммуникаций, временный отвал грунта, складирование строительных материалов, установка строительной техники и инженерных сооружений).

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (далее — заявитель), либо их представители.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Отдел).

Место нахождения организации: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,  д. № 26.

Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник             08.00 – 17.00

Вторник                    08.00 – 17.00

Среда                        08.00 – 17.00

Четверг                     08.00 – 17.00

Пятница                    08.00 – 17.00

Перерыв                   12.00 – 13.00

Суббота, воскресение     Выходные дни. 

Справочные телефоны, факс организации: (47353) 3-13-60.

Адрес официального сайта администрации Новохоперского  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru, адрес электронной почты: kumi36@yandex.ru.

1.4. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

     Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

       Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством".

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее – орган местного самоуправления). Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги, - отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями  администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области.

 При предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача постановления администрации Новохоперского муниципального района;

- предоставление заявителю договора купли – продажи или аренды земельного участка, договора постоянного (бессрочного)  пользования;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Регистрация  заявления производится 1 день. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения 30 дней. Срок выдачи документов 14 дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;

- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

-  Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ;

- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137 – ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса  Российской Федерации»;

  2.6. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления земельного участка физическое или юридическое лицо, заинтересованное в приобретении права на земельный участок, обращается с соответствующим заявлением в администрацию Новохоперского муниципального района (заявление по форме, приведенная в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту).

 В заявлении должны быть указаны:

Информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, место регистрации, контактный телефон – для физических лиц; почтовый адрес, ИНН, КПП, ОГРН, контактный телефон, прочие реквизиты – для юридических лиц);


- месторасположение земельного участка;


- ориентировочная площадь земельного участка;


- вид разрешенного использования;


- вид права на испрашиваемый земельный участок.

К заявлению прилагаются следующие документы:


- оригинал (для обозрения) и копии документов, удостоверяющих личность заявителя – для физических лиц;

  - копия документа, удостоверяющего права (полномочия представителя заявителя);


- для физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей, - дополнительно копии свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя и свидетельства о постановке на налоговый учет;


- заверенные печатью юридического лица копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, учредительных документов, документов, подтверждающих полномочия руководителя;

 - оригинал и копия доверенности, оформленной надлежащим образом (в случае подачи заявления представителем заявителя);


-  решение администрации Новохоперского муниципального района об утверждении проекта границ земельного участка заявленного разрешенного использования;

- утвержденный проект границ земельного участка, заверенный подписью руководителя и печатью этой организации; 

- выписку из государственного земельного кадастра о местоположении земельного участка в границах кадастрового квартала, выданную на момент утверждения проекта границ земельного участка.

- копию акта об установлении почтового адреса земельному участку;

- в случае расположения на земельном участке инженерных коммуникаций, прилагаются письменные согласования собственников или балансодержателей сетей.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- имеются противоречия между заявленными правами и уже зарегистрированными правами;

-  земельные участки, на которые подана заявка, используются или будут использоваться для государственных нужд;

- обращение заявителя об отзыве заявления;  

- в случаях, когда в ходе процедуры предоставления земельного участка выявляются нарушения, которые противоречат требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

- вступление в законную силу решения суда о приостановлении процедуры предоставления земельного участка;

- земельный участок в установленном порядке уже передан на определенном праве иному лицу;

- предполагаемая цель использования земельного участка не соответствует установленному для него правовому режиму.

2.9.   Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.10.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.

2.10.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, на информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

образцы заполнения запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

настоящий Административный регламент.

2.10.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку документов;

- проверка представленных документов принятия решения о подготовке постановления или отказ;

- принятие решения о предоставлении земельного участка;

- оформление правоотношений с заявителем.

Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов в администрацию Новохоперского  муниципального района, направления (выдача) заявления постановления администрации Новохоперского муниципального района о предоставлении земельного участка и проекта договора либо уведомление об отказе.

Срок процедуры – 1 рабочий день.  

Заявление подается на имя главы администрации Новохоперского  муниципального района и регистрируется в журнале входящей документации администрации Новохоперского  муниципального района. 

Глава муниципального района направляет заявление в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района для  рассмотрения  и исполнения. 

  3.4. Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку документов.

Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

Заявление с документами поступает к руководителю  отдела  и передается под роспись специалисту.

Специалист отдела, ответственный за рассмотрение и подготовку документов, устанавливает предмет обращения, проверяет наличие всех необходимых документов. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30  мин.

3.5. Принятие решения о предоставлении земельного участка.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист  отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района подготавливает письменный ответ о приостановлении или отказе предоставления услуги,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в предъявленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Максимальный срок выполнения действия  -  в течении  5 рабочих дней.

 Отказ в предоставлении земельного участка может быть обжалован в судебном порядке.

При положительном решении, отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями в недельный срок направляет уведомление заявителю с целью дальнейшей подготовки проекта границ испрашиваемого земельного участка.


Администрация Новохоперского муниципального района обеспечивает утверждение проекта границ земельного участка с учетом существующих экологических, градостроительных и иных условий и зонирования соответствующей территории и утверждает проект.


При изготовлении и утверждении проекта границ земельного участка определяется необходимость установления зон особого использования, подлежащих обременению в интересах защиты прав третьих лиц (охранные зоны инженерных коммуникаций, проезды и др.).


Финансирование работ по подготовке проекта границ земельного участка осуществляется за счет средств заявителя.


После постановки земельного участка на государственный кадастровый учет лицом, которому предоставляется земельный участок в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями представляется кадастровый план земельного участка. В случае предоставления земельного участка на возмездной основе, стоимость земельного участка определяется на основании отчета независимого оценщика, составленного по заявлению отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями  администрации Новохоперского муниципального района в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности.

3.6.  Оформление правоотношений с заявителем.

 Осуществление подготовки и публикации информационного сообщения о предоставляемом на определенном праве и предусмотренных условиях земельном участке  – 7 дней.

Подготовка договора купли – продажи, аренды земельного участка  или права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком - 14 дней.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы организации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации Новохоперского муниципального района.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

главе администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская, 14, телефон 8-(47353) 3-15-89.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новохоперского муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица)  или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам,  структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение № 1

к  Административному регламенту

                                                                                    Главе администрации Новохоперского 

                                                                                    муниципального района

                                                                                    В.Т. Петрову.
                                                                                    от_________________________________


                                                                         ____________________________________

                                                                                     ____________________________________

                                                                                                  ( Ф.И.О полностью)

                                                                                     проживающего по адресу:______________

                                                                                     _____________________________________

                                                                                     _____________________________________

                                                                                     ____________________________________

                                                                                     телефон 

                                                               З А Я В Л Е Н И Е

Прошу  предоставить   земельный участок  из земель населенных пунктов, расположенный по адресу: Воронежская область, Новохоперский район,___________________________________________________________________________

площадь________ земельного участка    _________________________________________

Профиль использования   земельного участка, предполагаемый вид временного сооружения, предполагаемый профиль использования временного сооружения

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Прилагаемые документы:_______________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

«______»___________20___  г.                        __________________________   

                                                                                               подпись                                                                                                         
Приложение №2

                                                                                         к Административному регламенту

Блок-схема  предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»








АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОХОПЕРСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«07» февраля 2012 г.  № 48

      г. Новохоперск

	О назначении уполномоченного органа на заключение соглашения о выплате единовременных пособий при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью.
	


            В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.2010 г. № 1119  «О предоставлении субвенций из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на выплату единовременных пособий при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью», Законом Воронежской области от 23.12.2011г.                    № 204 - ОЗ «Об областном бюджете на 2012 год и на плановый период 2013 и 2014 годов», постановлением Правительства Воронежской области от 23.01.2012 г. № 22 «О выплате единовременных пособий при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью»,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.  Уполномоченным органом  на заключение соглашения с департаментом образования, науки и молодежной политики Воронежской области о предоставлении из областного бюджета бюджету муниципального района субвенции на выплату единовременных пособий при всех  формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью и осуществление их выплаты гражданам, принявшим ребенка (детей) в семью назначить муниципальное казенное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Новохоперский ресурсный Центр развития образования» (Дикарева).

2. Уполномоченному органу осуществлять контроль за целевым использованием субвенции, предоставлять заявки на нее, а также (ежеквартально) отчеты в департамент образования, науки и молодежной политики Воронежской области об использовании субвенции в установленные сроки.

 3.   Признать утратившим силу постановление администрации Новохоперского муниципального района от 11.02.2011г. № 60 «О назначении уполномоченного органа на заключение соглашения о выплате единовременных пособий при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района И.П.Дмитриенко.

Глава администрации муниципального района                                                                          В.Т.Петров

АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«09» февраля 2012 г. № 58  

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г., № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области, постановлениями администрации Новохоперского муниципального района от 30.12.2010 г. № 782 (в редакции от 09.11.2011 № 684) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 09.02.2010 г. № 38 «Об утверждении положения «О распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области», с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком», в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный    регламент    по    предоставлению муниципальной   услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком» согласно приложению.

2. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Сергеева Н.В.

Глава администрации муниципального района                                                                            В.Т. Петров

Приложение 

к постановлению  администрации Новохоперского   

муниципального  района Воронежской области

от «09» февраля 2012 г. № 58
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Новохоперского муниципального района Воронежской  области по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.3. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по прекращению права постоянного (бессрочного) пользования на земельные участки.

Административный регламент определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические лица (далее — заявитель), либо их представители.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Отдел).

Место нахождения организации: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,  д. № 26.

Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник             08.00 – 17.00

Вторник                    08.00 – 17.00

Среда                        08.00 – 17.00

Четверг                     08.00 – 17.00

Пятница                    08.00 – 17.00

Перерыв                   12.00 – 13.00

Суббота, воскресение     Выходные дни 

Справочные телефоны, факс организации: (47353) 3-13-60.

Адрес официального сайта администрации Новохоперского  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru, адрес электронной почты: kumi36@yandex.ru.

1.4. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 1.3-1.5 настоящего Административного регламента.

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица) лично, либо по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Новохоперского муниципального района. Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области.

При предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги мо​гут являться:

постановление администрации Новохоперского муниципального района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги  по прекращению права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, не может превышать 30 дней со дня подачи заявления и  необходимых документов 

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

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №52-ФЗ;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ;

- Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии в законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
- заявления об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту; 

- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок, подлинники документов, удостоверяющих права на землю, или копии иных правоустанавливающих документов на земельный участок (решения уполномоченных органов о предоставлении земельного участка, свидетельства о государственной регистрации права на земельный участок, свидетельства (акты) о праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком);

- кадастровый паспорт земельного участка (при наличии в государственном кадастре недвижимости сведений о земельном участке, необходимых для выдачи кадастрового паспорта земельного участка);

- в случае прекращения права на земельный участок в связи с переходом права на расположенные на нем объекты недвижимого имущества: выданные не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на здания, строения, сооружения, незавершенные строительством объекты, расположенные на земельном участке; копии документов, являющихся основанием перехода права на объекты и копии иных документов, подтверждающих отсутствие на земельном участке объектов недвижимости, принадлежащих на определенном праве заявителю; 

- в случае прекращения права на земельный участок по основаниям статьи 16 Федерального закона от 29.12.2004 №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»: кадастровый паспорт земельного участка и копии документов, подтверждающих ввод в эксплуатацию многоквартирного жилого дома;

- копии документов, подтверждающих отсутствие задолженности по земельному налогу; 

- документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком (в установленных случаях);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, личность представителя юридического лица;

- заверенные печатью юридического лица копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, выписки из Единого государственного реестра юридических лиц - для юридических лиц;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя  юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги:

-  кадастровый паспорт земельного участка;

Запрещается  требовать  от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее юридическое лицо;

- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не представлены все документы, необходимые для принятия решения о прекращении права на земельный участок;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- имеются соответствующие постановления (акты) судов, решения правоохранительных органов в отношении земельных участков, право постоянного (бессрочного) пользования которыми прекращается;

- в представленных документах выявлена недостоверная, искаженная информация.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.2. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями,  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.

2.13.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стулья, стол.

2.13.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан:

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; образцы заполнения запросов;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.13.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Последовательность административных действий (процедур)

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

- регистрация заявления специалистом администрации муниципального района в книге регистрации входящей корреспонденции;

- передача заявления с документами специалисту, ответственному за подго​товку постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельного участка;

- проведение экспертизы заявления с документами;

- подготовка проекта постановления или сообщения об отказе о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельного участка;

- согласование и подписание проекта постановления или со​общения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельного участка;

- информирование заявителя о том, что постановление готово и он может его получить;

внесение записи о факте выдачи (отправки) постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельного участка;

Консультация заявителя муниципальной услуги.

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, 

Специалист, ответственный за подготовку постановления:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяю​щий личность:

- проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

- консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

-
проверяет наличие представленных документов.

В   случае если представленных заявителем муниципальной услуги доку​ментов достаточно, то заявление с документами передается заявителем на регистрацию спе​циалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в администрации муниципального района  (да​лее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут.

- Прием и регистрация заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факси​мильной связью, электронной почте) заявление с документами.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции в администрации муниципального района:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в книгу регистрации входящей корреспонденции администрации муниципального района  (далее – книга регистрации);

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации муниципального района  и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью в книге регистрации;

- передает на подпись главе администрации муниципального района.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку информации. 

Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

Заявление с документами и резолюцией главы администрации Новохоперского муниципального района поступает к руководителю отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области,  и передается специалисту, ответственному за подготовку проекта постановления 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.

Проведение экспертизы заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, от​ветственному за подготовку проекта постановления , зарегистрированное с резо​люциями заявление с документами.

Специалист, ответственный за подготовку проекта постановления прово​дит экспертизу:

- заявления и соответствия прилагаемых к нему документов, предусмотренных Административным регламентом.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 часа.

Специалист, ответственный за подготовку проекта постановления, после проведения экспертизы готовит проект постановления - в пяти экземплярах,

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 40 мин.

Подписание проекта постановления, или сообщения об отказе:

 Основанием для начала действия является подготовленный проект постановления или сообщения об отказе.

Подготовленный специалистом,  на согласование и подписание главой администрации Новохоперского муниципального района.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1-5 дней.

Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить постановление:

Информирование заявителя о том, что документы готовы и назначение времени и места  выдачи постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования:

Внесение записи о факте выдачи (отправки) постановления:

Основанием для начала действия является постановление:

Специалист, подготовивший постановление или сооб​щение об отказе:

устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

фиксирует факт выдачи заявителю постановления или сооб​щения об отказе путем внесения соответствующей записи в журнал учета писем и сообщений об отказе в предоставлении муниципальных услуг;

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

3.2.Специалист, ответственный за подготовку постановления, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка подготовки постановления

- соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законода​тельства;

- правильность оформления постановления 

3.3.Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонден​ции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов руководителю отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района, установленных Административным регламентом;

- правильность внесения записи в книгу регистрации входящей корреспонденции;

-
правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального  района Воронежской области) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением  главы администрации Новохоперского муниципального района.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

главе администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, г. Новохоперск, ул.Советская, 14, телефон 8-(47353) 3-15-89.  

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новохоперского муниципального района Воронежской области, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение №1 

к административному регламенту
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком»







деятельности»














Приложение № 2

к административному регламенту

                                                                                    Главе администрации Новохоперского                                                 

                                                                                    муниципального района

                                                                                     В.Т. Петрову.
                                                                                      от_________________________________

                                                                                     ___________________________________

                                                                                                 ( Ф.И.О полностью)

                                                                                    проживающего по адресу:_____________

                                                                                    ___________________________________

                                                                                    ___________________________________

                                                                                    ___________________________________

                                                                                                 телефон 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

Прошу прекратить право постоянного (бессрочного) пользования  на земельный участок площадью _______ кв.м., кадастровый номер _________________________, расположенный по адресу: ________________________________________________________

Решение прошу выдать мне лично (или уполномоченному представителю) / выслать по почте (по желанию заявителя).

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов)

_______________________         _________________       (_________________)

(должность)                             (подпись)                               

 (Фамилия И. О.)

М.П. 

АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«13» февраля 2012 г. № 62  

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента администрации Новохоперского муниципального по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г., № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области, постановлениями администрации Новохоперского муниципального района от 30.12.2010 г. № 782 (в редакции от 09.11.2011 № 684) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 09.02.2010 г. № 38 Об утверждении положения «О распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области», с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, и в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации Новохоперского муниципального  по   предоставлению муниципальной   услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» согласно приложению.

2. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Сергеева Н.В.

Глава администрации муниципального района                                                                            В.Т. Петров

Приложение 

к постановлению  администрации Новохоперского   

муниципального  района Воронежской области

от «13» февраля 2012 г. № 62

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление сведений из реестра муниципального имущества"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.3. Административный регламент администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление сведений из реестра муниципального имущества" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (далее — заявитель).

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Отдел).

Место нахождения отдела: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,  д. № 26.

Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник             08.00 – 17.00

Вторник                    08.00 – 17.00

Среда                        08.00 – 17.00

Четверг                     08.00 – 17.00

Пятница                    08.00 – 17.00

Перерыв                   12.00 – 13.00

Суббота, воскресение     Выходные дни

Справочные телефоны, факс организации: (47353) 3-13-60.

 Адрес официального сайта администрации Новохоперского  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru, адрес электронной почты: kumi36@yandex.ru.
1.4. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица) лично, либо по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - " Предоставление сведений из реестра муниципального имущества ".

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Новохоперского муниципального района. Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района.

   При предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление в письменном виде сведений о наличии или отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и предусмотренного настоящим административным регламентом.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 г.; 

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г.;

Федеральным Законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральным законом от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Федеральным законом от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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

  2.6. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

 - заявление на предоставление сведений из реестра (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- к заявлению на предоставление сведений из реестра прилагается копия документа удостоверяющего личность (для физических лиц) или надлежаще оформленная доверенность для представителя от юридического лица.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги; 

- объект учета не является муниципальным имуществом;

- недостоверность предоставленных сведений;

- предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.2. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района,  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.

2.10.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столом.

2.10.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан:

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; образцы заполнения запросов;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.10.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Формы предоставления муниципальной услуги:

индивидуальное информирование (в устной и в письменной форме).

3.2. Предоставление муниципальной услуги в устной форме включает в себя следующие административные процедуры:

- обращение заявителя за получением сведений лично или по телефону;

- предоставление сведений заявителю.

3.2.1.Обращение заявителя за получением сведений лично или по телефону.

Основанием для индивидуального информирования в устной форме является обращение заявителя в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района лично или по телефону.

При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения.

3.2.2. Предоставление сведений заявителю.

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, определяет, относится ли указанный запрос к компетенции Отдела и дает ответы на поставленные заявителем вопросы.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги в устной форме составляет 30 минут.

В случае если на поставленные в обращении вопросы ответ не может быть дан непосредственно должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю предлагается  оформить письменное обращение для получения полного ответа.

Результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному информированию заявителей на основании обращений в устной форме являются:

- индивидуальное информирование заявителей по существу обращений в устной форме;

- предложение о направлении обращения в письменной форме.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении сведений либо отказ в приеме заявления; 

- рассмотрение заявления, предоставление в письменном виде сведений.

3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении сведений.

Юридическим фактом начала административной процедуры по приему и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является подача заявителем заявления по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Время приема заявления составляет не более 15 минут. 

Специалист рассматривает заявление на предмет правильности его оформления. В случае если заявление содержит ошибки, противоречивые сведения, не позволяющие  установить запрашиваемую информацию, специалист отказывает в приеме заявления и направляет уведомление об отказе в приеме заявления.

Результатом административной процедуры является регистрация и передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги либо отказ в приеме документов.

Срок исполнения административной процедуры – в течение рабочего дня.

3.3.2. Рассмотрение заявления, предоставление в письменном виде сведений (далее – ответ).

Юридическим фактом начала административной процедуры является получение заявления специалистом, ответственным за предоставление сведений из реестра муниципального имущества  (далее – специалист).

Специалист рассматривает заявление и подготавливает ответ на письменное обращение по существу поставленных в нем вопросов в пределах своей компетенции.

Письменный ответ направляется на подпись руководителю отдела.

После подписания ответ регистрируется должностным лицом с присвоением номера в журнале исходящей корреспонденции. Письменный ответ направляется заявителю на указанный им адрес по почте. 

Результат административной процедуры: рассмотрение заявления, направление заявителю письменного ответа.

Срок исполнения административной процедуры – не более 10 календарных дней.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального  района Воронежской области) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением  главы администрации Новохоперского муниципального района.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

главе администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, г. Новохоперск, ул.Советская, 14, телефон 8-(47353) 3-15-89.  

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новохоперского муниципального района Воронежской области, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

 Приложение № 1

к административному регламенту

                                                                                 


Руководителю  отдела по управлению
                                                                   муниципальным имуществом и          

                                                                                       земельными отношениями администрации  

                                                                                    Новохоперского муниципального района
Тимошенковой Н.В.
____________________________________

( Ф.И.О полностью)

проживающего по адресу:______________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать сведения является ли муниципальной собственностью квартира (дом) , расположенная (ый) по адресу:____________________________________________
ЧИСЛО                                                                                     ПОДПИСЬ
Приложение № 2

                                                                  к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги




















УЧРЕДИТЕЛЬ: Совет народных депутатов Новохоперского муниципального района

ТИРАЖ: 78 экземпляров
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Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления с документами





Передача заявления специалисту, ответственному за подготовку постановления и договора аренды земельного участка





Проведение экспертизы заявления с документами





Подготовка постановления о предоставлении в аренду земельного участка





Подготовка сообщения об отказе в предоставлении в аренду земельного участка





Согласование и подписание проекта постановления о предоставлении в аренду земельного участка





Подготовка и подписание договора аренды земельного участка





Регистрация договора аренды земельного участка





Внесение записи о факте выдачи договора аренды земельного участка





Согласование и подписание сообщения об отказе в предоставлении в аренду земельного участка





Регистрация сообщения об отказе в предоставлении в аренду земельного участка и направление его заявителю





«Согласовано»


Руководитель отраслевого отдела 


_________________


«___»__________ 20__ г.





«Согласовано»


Руководитель отдела курирующего ЖКХ и строительство


_________________


«___»__________ 20__ г.





«Согласовано»


Руководитель отдела курирующего экономику и инвестиции 


_________________


«___»__________ 20__ г.





«Согласовано»


Руководитель учреждения


_________________


«___»__________ 20__ г.





Прием документов





Регистрация права на земельный участок





Оформление правоотношений с заявителем





Заключение договора купли – продажи, аренды земельного участка или права постоянного (бессрочного) пользования





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Рыночная оценка предоставляемого земельного участка





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





нет





да





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются





Рассмотрение заявления





Утверждение проекта границ земельного участка





Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления с документами





Проверка представленных документов, сбор информации, необходимой для принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, либо подготовки уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований


для отказа в предоставлении муниципальной услуги


в аренду и в безвозмездное


пользование








Имеются основания





Основания


отсутствуют





Подготовка проекта постановления администрации района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком 





Подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Право было зарегистрировано в ЕГРПН





Право не было зарегистрировано в ЕГРПН





Согласование и подписание постановления о прекращении права на земельный участок








Направление (выдача)  заявителю уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление (выдача) заявителю постановления о прекращении права на земельный участок





Направление в управление Росреестра по Воронежской области обращения о государственной регистрации прекращения права на земельный участок с необходимым пакетом документов





Подготовка и направление в налоговый орган сообщения о прекращении права на земельный участок








Начало предоставления муниципальной услуги





Обращение заявителя муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления с документами





Консультация заявителя муниципальной услуги





Согласование и подписание проекта выписки из реестра





Согласование и подписание проекта письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из реестра, регистрация письма или сообщения, направление заявителю





Регистрация выписки из реестра





Внесение записи о факте выдачи (отправке) выписке из реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из реестра





Повторное обращение заявителя





Подготовка проекта выписки из реестра





Подготовка проекта сообщения об отказе





Оказание муниципальной услуги завершено
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