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Приложение
к Постановлению
администрации Увельского 
муниципального округа
Челябинской области
                                                                             от «    »                 2026 №__

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности» (далее – Регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур (административных действий) Управления земельных и имущественных отношений Увельского муниципального округа Челябинской области (далее – Управление) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
2. В качестве заявителей выступают – физические лица, юридические лица (далее – Заявитель).
[bookmark: P65]3. От имени Заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы Заявителя, либо лица, уполномоченного Заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее – представитель Заявителя).
4. Заявление предоставляется в Управление одним из следующих способов:
лично (либо через представителя Заявителя) в виде бумажного документа по адресу: Россия, Челябинская область, Увельский муниципальный округ, п. Увельский, ул. Советская, д.24 (2 этаж), кабинет 7;
по почте в виде бумажного документа путем его отправки по адресу: 457000, Россия, Челябинская область, Увельский муниципальный округ, п. Увельский, ул. Советская, д.24
5. Муниципальная услуга предоставляется Управлением в лице отдела муниципального имущества (далее – Отдел).
Информация о местонахождении и графике работы, способы получения указанной информации:
местонахождение Управления: Россия, Челябинская область, Увельский муниципальный округ, п. Увельский, ул. Советская, д.24
телефоны для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: (35166) 3-19-86;
График работы Управления: 
Понедельник: с 08.00 до 17.00 (обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00)
Вторник- пятница: с 08.00 до 16.00, 
суббота, воскресенье – выходные дни.
График приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги: понедельник – пятница: в рабочее время.
График выдачи результата предоставления муниципальной услуги:
понедельник – пятница: рабочее время (обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00), суббота, воскресенье – выходные дни.
6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:
а) при личном обращении Заявителей непосредственно в Отдел или в Управление либо письменном обращении Заявителя в Управление;
б) посредством электронной почты;
в) посредством почтовой, телефонной, факсимильной связи;
г) на информационных стендах в помещениях Управления;
д) в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (интернет-сайт) и публикации в средствах массовой информации;
7. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:
а) достоверность и полнота информации;
б) четкость изложения информации;
в) удобство и доступность получения информации;
г) оперативность предоставления информации;
д) полнота информирования;
е) наглядность форм предоставляемой информации.
8. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение заявления и подготовка результата предоставления муниципальной услуги; 
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
9. Консультации предоставляются:
а) по месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов Отдела, Управления, принимающих документы на предоставление муниципальной услуги;
б) по перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
в) по времени приема и выдачи документов;
г) по срокам предоставления муниципальной услуги;
д) по процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов);
е) по форме контроля за предоставлением муниципальной услуги;
ж) по основаниям для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
з) по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
10. При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ направляется гражданину в форме документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.
11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Отдела, принявшего телефонный звонок.
12. При невозможности специалиста Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста Отдела или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
13. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы Отдела.
14. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

15. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности».
16. Муниципальную услугу в соответствии с Регламентом предоставляет Управление в лице Отдела.
17. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
решение о предоставлении в аренду объекта муниципальной собственности, заключение договора аренды;
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
18. Срок предоставления муниципальной услуги, как при личном обращении, так и с использованием почтовой и электронной связи, составляет: 
без проведения процедуры торгов тридцать дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги от Заявителя;
при проведении процедуры торгов шестьдесят календарных дней со дня поступления заявления и необходимых документов.
19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:  
Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 24 июля 2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 29 июля 1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Федеральным законом от 20 марта 2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
Приказом Федеральной антимонопольной службы от 21 марта 2023 года № 147/23 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;
Уставом Увельского муниципального округа Челябинской области.
20. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
21. Блок-схема исполнения муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к административному регламенту. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет следующие документы:
при предоставлении имущества без проведения процедуры торгов:
а) заявление о предоставлении в аренду муниципального имущества (приложение № 2 к административному регламенту, далее – заявление) с приложением следующих документов:
б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), который возвращается ему непосредственно после установления личности;
в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель заявителя), либо его копия (при предъявлении оригинала);
г) копии учредительных документов (для юридических лиц);
д) копия решения об одобрении или совершении крупной сделки (в случае если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора аренды является крупной сделкой);
е) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя (юридического лица), об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя банкротом и об открытии конкурсного производства.
при предоставлении имущества в аренду с проведением процедуры торгов:
заявление о предоставлении в аренду муниципального имущества (приложение № 3 к административному регламенту, далее – заявление) с приложением следующих документов:
а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;
б) полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса;
в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя – юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя (при наличии печати) и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;
г) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса;
д) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);
е) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;
ж) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
22. Для участия в аукционе заявитель представляет заявку с описью прилагаемых документов.
23. При подаче заявления при личном обращении в Комитет лицо, подающее заявление, предъявляет документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя заявителя – документ, подтверждающий полномочия представителя, копия которого заверяется специалистом, осуществляющим прием заявлений, и приобщается к поданному заявлению.
24. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
25. К заявлению о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды подлежат представлению следующие документы:
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);
сведения из единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства;
сведения из реестра организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.
26. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
а) 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;
б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
г) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
д) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
е) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
ж) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
з) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
27. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов на бумажном носителе отсутствуют.
28. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
а) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
б) имущество не находится в муниципальной собственности; 	
в) муниципальное имущество, указанное в заявление, является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования;
г) по имуществу, указанному в заявлении, ранее принято решение о приватизации;
д) имущество, на которое подано заявление на аренду, безвозмездное пользование, используется или будет использоваться для муниципальных нужд.
29. Основания отказа предоставления муниципальной преференции.
отсутствуют основания для предоставления муниципальной преференции; 
вынесение Управлением Федеральной антимонопольной службой по Красноярскому краю решения об отказе в предоставлении муниципальной преференции. 
30. По данным основаниям может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги только в случае подачи заявления при наличии либо отсутствии муниципальной преференции	.
31. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.
33. Максимальное время ожидания заявителем в очереди при подаче дополнительных документов к заявлению, заявления на получение информации, консультации, итоговых решений не должно превышать 15 минут.
34. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано:
при подаче лично специалисту Управления, в обязанности которого входит регистрация входящей и исходящей корреспонденции, – в течение пятнадцати минут;
при получении посредством почтовой специалистом Управления, в обязанности которого входит регистрация входящей и исходящей корреспонденции, – не позднее окончания рабочего дня, в течение которого заявление было получено.
35. 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
36. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.
37. В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.
38. Места для ожидания оборудуются стульями или скамьями. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 
39. Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест. 
40. На информационном стенде Управления размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги, а также следующая информация:
режим работы, справочные телефоны Отдела, форма заявления и перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, описание процедуры исполнения муниципальной услуги, порядок и сроки предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
41. Кабинеты, предназначенные для приема Заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления документов и консультирования. Рабочее место специалистов Отдела, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги и должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печатающим и сканирующим устройствам.
42. Вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование, местонахождение, режим работы, адрес официального сайта, телефонный номер и адрес электронной почты.
43. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Отдела, участвующих в оказании муниципальной услуги.
44. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ инвалидов, при этом должно быть учтено:
а) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, помещение для оказания муниципальной услуги, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
б) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;
в) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
г) допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
д) оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
е) допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 
ж) дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
45. При наличии на территории, прилегающей к местонахождению Комитета, мест для парковки автотранспортных средств выделяется не менее десяти процентов мест, но не менее одного места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 
46. Показателями качества и доступности муниципальной услуги являются совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги: 
показатели качества:
степень удовлетворенности Заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги, точность её исполнения; соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
количество обоснованных жалоб. 	
показатели доступности: 
а) простота и ясность изложения информационных документов;
б) наличие различных каналов получения информации об исполнении муниципальной услуги; 
в) короткое время ожидание услуги; 
г) удобный график работы, органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги; 
д) удобное территориальное расположение органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

47. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от Заявителя в Управление является его заявление об оказании муниципальной услуги с перечнем документов, поступившее:
посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Отдел, Управление;
посредством почтового отправления. 
48. При личном обращении Заявителя (представителя Заявителя) в Отдел, Управление, подача заявления и иных документов осуществляется в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено Заявителем в ходе приема в Отделе, Управлении, либо оформлено заранее. 
49.  По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено ответственным за предоставление муниципальной услуги специалистом Отдела, ответственными за прием документов, с использованием программных средств. В этом случае Заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
50. Специалист Отдела, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:
устанавливает предмет обращения;
устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность, полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
проверяет полноту содержащейся в заявлении информации;
проверяет наличие и содержание всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель обязан предоставить самостоятельно;
51. В случае соответствия документов установленным требованиям, ответственный за исполнение административной процедуры регистрирует заявление с приложенными документами. Если представленные документы не соответствуют установленным требованиям, ответственный за исполнение административной процедуры готовит уведомление об отказе в приемке документов, указывается причина отказа в приеме документов.
52. Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены в Комитет посредством направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым отправлением (заочная форма подачи документов):
в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, установленном федеральным законодательством.
53. Днем регистрации заявления является день его поступления в Управление.
54. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы, в день поступления в Управление направляются руководителю Управления для вынесения резолюции (поручения).
55. Руководитель Управления рассматривает заявление, которое после рассмотрения с резолюцией о дальнейшем рассмотрении выдает поручение начальнику Отдела.
56. Начальник Отдела назначает специалиста Отдела, ответственного за подготовку проекта решения.
57. Результатом исполнения административной процедуры является прием, регистрация и рассмотрение поступившего в Управление заявления и документов, представленных Заявителем.
[bookmark: Par156]58. Срок выполнения административной процедуры составляет два дня, в том числе:
срок регистрации поступившего заявления и прилагаемых к нему документов в Управление – один день;
срок передачи заявления для исполнения специалисту Отдела составляет – один день;
59. Рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготовка межведомственных запросов.
60. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет правильность заполнения заявления, комплексность документов, а также возможность оказания муниципальной услуги на основании представленных документов в соответствии с настоящим Регламентом.
61. В случае несоответствия заявления, либо приложенных к нему документов требованиям настоящего Регламента, Заявителю в течение пяти дней со дня поступления документов направляется уведомление с указанием недостающих и (или) неверно оформленных документов.
62. Специалист Отдела при необходимости осуществляет следующие запросы:
в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области для получения выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости на здания, сооружения и о правах на них;
в Управление Федеральной налоговой службы России по Челябинской области о представлении выписки из государственного реестра юридических лица (для юридических лиц), либо выписки из государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);
в Министерство юстиции Российской Федерации о предоставлении копии документов о государственной регистрации некоммерческих организаций, созданных в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений), в том числе политических партий, общественных движений, общественных фондов, общественных учреждений, органов общественной самодеятельности, профессиональных союзов, их объединений (ассоциаций), первичных профсоюзных организаций, объединений работодателей, товариществ собственников жилья, социально ориентированных некоммерческих организаций при условии осуществления ими деятельности, направленной на решение социальных проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации.
63. Срок данной административной процедуры составляет десять дней.
64. В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела не позднее тридцати дней со дня поступления заявления осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе Заявителю в предоставлении муниципальной услуги, в которой указывается причина такого отказа.
65. В течение одного рабочего дня со дня подписания письменного уведомления его направляют Заявителю.
66. Результатом административной процедуры является рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготовка межведомственных запросов.
67. Рассмотрение вопроса о заключении договора аренды муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование посредством проведения торгов и без проведения торгов, муниципальная преференция.
68. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела обеспечивает проведение оценки рыночной стоимости размера арендной платы испрашиваемого имущества в порядке, установленном Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»).
[bookmark: _Hlk206664974]69. После принятия отчета об оценке специалист Отдела в течение десяти дней готовит договор аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества и направляет его на подписание руководителю Управления.
70. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов специалист Отдела готовит уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием всех оснований отказа и направляет его для подписания руководителю Управления, предварительно согласовав принятие решение с начальником Отдела.
71. Результатом административной процедуры является подготовка и подписание договора аренды или договора безвозмездного пользования муниципального имущества либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
72. Максимальный срок исполнения административной процедуры – тридцать дней.
73. При поступлении заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в случае, когда проведение торгов в соответствии с законодательством является обязательным и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела обеспечивает проведение оценки рыночной стоимости размера арендной платы испрашиваемого имущества или платежа за право заключить договор аренды, договор безвозмездного пользования муниципальным имуществом в порядке, установленном Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации».
74. После получения отчета об оценке специалист Отдела подготавливает проект постановления администрации Увельского муниципального округа о проведении открытого электронного аукциона, которым утверждается аукционную документацию для проведения электронного аукциона и извещение о проведении электронного аукциона на право заключения договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества (далее – извещение) и направляет его на согласование начальнику Отдела.
75. Согласованное начальником Отдела постановление согласовывается руководителем Управления, начальником правового отдела администрации округа, подписывается главой округа и регистрируется.
76. Подготовка проекта постановления и его согласование осуществляются в течение пяти рабочих дней с момента получения отчета об определении начальной цены предмета аукциона.
77. После подготовки Постановления о проведении торгов специалист Отдела обеспечивает подготовку документации о проведении торгов, извещения о проведении торгов на право заключения договора аренды или договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом и обеспечивает размещение соответствующей документации на официальном сайте Правительства Российской Федерации (ГИС Торги), на официальном сайте Увельского муниципального округа admuvelka.ru.
78. Извещение о проведении аукциона формируется организатором аукциона или специализированной организацией с использованием официального сайта, подписывается усиленной квалифицированной подписью лица, уполномоченного действовать от имени организатора аукциона или специализированной организации, и размещается на официальном сайте не менее чем за двадцать дней до дня окончания подачи заявок на участие в аукционе. В течение часа с момента размещения извещения о проведении аукциона на официальном сайте оператор электронной площадки размещает указанное извещение на электронной площадке.
79. Результатом исполнения административной процедуры является издание Постановления о проведении электронного аукциона, которым утверждается аукционная документация и извещение о проведении электронного аукциона на право заключения договора аренды.
80. Конкурс или аукцион на право заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования, проводятся в электронной форме и являются открытыми по составу участников и форме подачи предложений.
81. Конкурс или аукцион проводятся на электронных площадках, перечень операторов которых утвержден в соответствии с законодательством Российской Федерации.
82. Для проведения конкурса или аукциона создается конкурсная или аукционная комиссия.
83. Организатор конкурса или аукциона до размещения извещения о проведении конкура или аукциона принимает решение о создании комиссии, определяет ее состав и порядок работы, назначает председателя комиссии.
84. Количество членов конкурсной или аукционной комиссии должно составлять не менее пяти человек.
85. Аукционной комиссией осуществляется рассмотрение заявок на участие в аукционе, отбор участников аукциона, оформление протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокола о признании аукциона несостоявшимся, протокола подведения итогов, протокола об уклонении от заключения договора по итогам аукциона, протокола об отстранении заявителя или участника аукциона от участия в аукционе.
86. Члены комиссии лично участвуют в заседаниях и подписывают протоколы.
87. Решение комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов членов комиссии. Каждый член комиссии имеет один голос.
88. Заявка на участие подается в сроки по форме, которые установлены конкурсной документацией
89. Заявка на участие в конкурсе в сроки, указанные в извещении о проведении конкурса, направляется оператору электронной площадки в форме электронного документа и подписывается усиленной квалифицированной подписью заявителя.
90. Прием заявок на участие в конкурсе осуществляется до даты и времени окончания срока подачи заявок. Полученные после окончания установленного срока приема заявок на участие в конкурсе заявки не рассматриваются и в тот же день возвращаются оператором электронной площадки заявителям. Задаток возвращается заявителям, от которых заявки поступили после окончания срока приема заявок, в течение пяти рабочих дней с даты окончания срока приема заявок.
91. Заявитель вправе подать только одну заявку в отношении каждого предмета аукциона (лота).
92. Торги проводятся специалистом Отдела в соответствии с требованиями Приказа Федеральной антимонопольной службы от 21 марта 2023 года № 147/23 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» путем повышения начальной (минимальной) цены договора (цены лота) на «шаг аукциона». «Шаг аукциона» устанавливается в размере пяти процентов начальной (минимальной) цены договора (цены лота), указанной в извещении о проведении аукциона.
93. Представленное участником аукциона предложение о цене договора не может быть ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота), равным или ниже ранее представленных участниками предложений о цене договора. Участник, предложение о цене договора которого является лучшим текущим предложением о цене договора, не вправе делать следующее предложение о цене.
94. Победителем конкурса признается участник, который предложил наиболее высокую цену договора.
95. Ход проведения аукциона фиксируется оператором электронной площадки в электронном журнале, который направляется организатору аукциона в течение одного часа с момента завершения приема предложений о цене договора для подведения итогов аукциона.
96. Не позднее следующего дня после направления оператором электронной площадки электронного журнала организатор аукциона оформляет и подписывает протокол подведения итогов аукциона.
97. Протокол подведения итогов аукциона подписывается усиленной квалифицированной подписью лица, уполномоченного действовать от имени организатора аукциона или специализированной организации, и размещается на электронной площадке организатором аукциона или специализированной организацией не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола. В течение одного часа с момента размещения протокола подведения итогов на электронной площадке указанный протокол размещается оператором электронной площадки на официальном сайте.
98. Участникам аукциона, за исключением победителя аукциона и участника аукциона, сделавшего предпоследнее предложение о цене договора, задаток возвращается в течение пяти рабочих дней с даты размещения протокола подведения итогов аукциона на официальном сайте.
[bookmark: _Hlk135724710]99. Результатом административной процедуры является принятие решения о заключении договора аренды, договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом посредством проведения торгов либо подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
100. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет шестьдесят дней. 
101. Договор аренды, договор безвозмездного пользования муниципальным имуществом заключается в письменной форме. Договор по передаче в аренду, в безвозмездное пользование должен содержать следующие условия: 
а) наименование сторон, их почтовые, банковские и иные реквизиты;
б) данные об объекте имущества, позволяющие его идентифицировать: адрес (местонахождение) объекта аренды;
в) вид имущества (здание, помещение, строение, сооружение и т.п.), являющегося объектом аренды;
г) характеристики передаваемого имущества в соответствии с данными государственного кадастра объектов недвижимости;
д) срок действия договора;
е) размер арендной платы, порядок ее определения и внесения;
ж) порядок и условия пересмотра арендной платы;
з) порядок передачи имущества и порядок его возврата;
и) условия использования арендуемого имущества;
к) права и обязанности сторон;
л) ответственность сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение условий договора;
м) условия и порядок расторжения договора.
102. Специалист Отдела подготавливает проект договора аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества и направляет его на подписание другой стороне.
[bookmark: _Hlk207271469]103. Прием и передача муниципального имущества осуществляется по акту приема-передачи, в котором отражается состояние муниципального имущества на момент передачи, подписанному обеими сторонами не позднее десяти дней с даты заключения или расторжения договора.
104. При прекращении договора аренды, безвозмездного пользования муниципальное имущество должно быть возвращено в соответствии с условиями договора и действующим законодательством.
105. Изменение и расторжение договора аренды, безвозмездного пользования возможно по соглашению сторон. Вносимые изменения рассматриваются сторонами в месячный срок и оформляются в письменной форме дополнительным соглашением.
106. Датой уплаты арендной платы считается дата перечисления денежных средств на расчетные счета получателей арендной платы.
107. Срок, на который заключается договор аренды, должен составлять не менее пяти лет. Также договор может быть заключен на иной срок на основании заявления арендатора.
108. Результат предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя может быть выдан заявителю лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи заявления либо направлен заказным письмом с уведомлением о вручении.
109. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю:
проекта договора аренды или проекта договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом;
уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
110. Максимальный срок исполнения административной процедуры десять дней.
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«Предоставление недвижимого имущества,
находящегося в муниципальной собственности,
в аренду, безвозмездное пользование»

БЛОК-СХЕМА
ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, В АРЕНДУ, БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ»

	Порядок предоставления имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов
	Порядок предоставления имущества в аренду, безвозмездное пользование путем проведения торгов



	1. Заявитель на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования представляет в Комитет заявление и комплект документов на право заключения соответствующего договора    
	Отделом принимается решение о проведении торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования

	2. Предоставленные документы рассматриваются Отделом, подготавливается расчет по определению стоимости арендной платы 
	Публикация информационного сообщения о проведении торгов на официальном сайте Администрации, на официальном сайте торгов torgi.gov.ru

	3. Специалистом Отдела подготавливается договор аренды, безвозмездного пользования, обеспечивается подписание, передача имущества
	Подача заявки на участие в конкурсе в сроки, указанные в извещении о проведении конкурса, направляется оператору электронной площадки в форме электронного документа и подписывается усиленной квалифицированной подписью заявителя. Прием заявок на участие в конкурсе осуществляется до даты и времени окончания срока подачи заявок.

	
	Конкурсная комиссия осуществляет оценку и сопоставление заявок на участие в конкурсе, поданных заявителями, признанными участниками конкурса. Срок оценки и сопоставления таких заявок не может превышать десяти дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

	
	Организатор конкурса или специализированная организация направляет победителю конкурса уведомление о принятом конкурсной комиссией решении не позднее дня, следующего после дня подписания указанного протокола.


	
	На основании протокола об итогах торгов Отделом подготавливается проект договора, обеспечивается подписание договора и передача имущества победителю
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Руководителю КУМИ Канского округа
От  ___________________________________
______________________________________
ИНН:_________________________________
ОГРН (ОГРНИП):______________________
Адрес: _______________________________
_____________________________________
Тел._________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление, без торгов 

Прошу предоставить в  аренду, в безвозмездное пользование, доверительное управление  муниципальное имущество ______________________________________, расположенного по адресу:______________________________________________________
                    (адрес, месторасположение)
Техническая характеристика ___________________________________________
общая   площадь___ кв. м, в том числе: этаж _____ кв. м; __________ (№ на плане),
подвал_________ кв. м_______________ (№ на плане)
Цель использования имущества ________________________________________
Заявитель: _____________________________________________
(полное наименование юридического лица, ФИО – физического лица) (сокращенное наименование)
Основание____________________________________________________________________
Основание для предоставления преференций или заключения договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципального имущества  без торгов, в соответствии со ст. 17.1, 20 ФЗ от 26.07.2006 № 135-ФЗ: _____________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Заявитель:                                            __________________/_____________/
   
                                                Документы, прилагаемые к заявлению:
1.__________________________________________________________________________
2.__________________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________________
  ___________________________
(подпись)
								_______________________ 20___


Приложение 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление недвижимого имущества,
находящегося в муниципальной собственности,
в аренду, безвозмездное пользование»

Руководителю КУМИ Канского округа

От
______________________________________________________________
(наименование юридического лица, фактический/юридический адрес,
  фамилия, имя, отчество физического лица, место проживания,
      паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан)
___________________________________   (номер контактного телефона)
                                   (дата документа,
                         проставляемая заявителем)

[bookmark: Par415]                                
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
о заключении договора аренды (безвозмездного) пользования муниципального имущества


	Прошу заключить договор аренды (безвозмездного пользования) на следующее муниципальное имущество___________________________________________ 
               (перечень, наименование муниципального имущества
____________________________________________________ ,находящегося по адресу:________________________________________________________
площадью (кв.м.)______________, протяженностью (п.м.)______________
с целью использования_______________________________________________
                       (на торгах)
Срок действия аренды_______________________________________________



___________________ (согласен, не согласен) на обработку персональных данных.





Приложения <*><**>:
--------------------------------
[bookmark: Par456]<*> Документы на двух и более листах должны быть прошиты, пронумерованы.
[bookmark: Par457]<**> Все копии документов должны быть заверены уполномоченным лицом.

