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АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕПКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27.02.2012  года                    поселок  Октябрьский
                              №  100
Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и проведение торгов по продаже 
муниципального имущества, находящегося в 
муниципальной собственности Щепкинского 

сельского поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 21.12.2001 N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», Уставом  муниципального образования «Щепкинское сельское поселение», в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности администрации Щепкинского сельского поселения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги,-

П О С Т А Н О В Л Я Ю:


 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и проведение торгов по продаже муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности Щепкинского сельского поселения» (приложение 1).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Щепкинского сельского поселения Н.И. Рой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Щепкинского 

сельского поселения 



                                Н.П. Корольков      

ПРИЛОЖЕНИЕ  1

 к постановлению Главы                                  Щепкинского сельского поселения

             от 27.02.2012 года     №100 

УТВЕРЖДАЮ:

Глава Щепкинского

сельского поселения

_________Н.П. Корольков

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Подготовка и проведение торгов по продаже муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности Щепкинского сельского поселения»

п. Октябрьский
I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент муниципального образования Щепкинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и проведение торгов по продаже муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности Щепкинского сельского поселения» (далее – Административный регламент) в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по проведению по продаже муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности  Щепкинского сельского поселения»  (далее – муниципальная услуга).
1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Разработчик административного регламента (далее - Регламент), орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Администрация Щепкинского сельского поселения (далее -Администрация).
1.4.  Получателями муниципальной услуги являются любые физические и юридические лица (далее - заявители), за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий, государственных и муниципальных учреждений, а также юридических лиц, в уставном капитале которых доля Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований превышает 25 процентов, кроме случаев, предусмотренных статьей 25 Федерального закона от 21.12.2001 N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества».
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

 

1.5. Информацию о месте нахождения, графике работы Отдела, а также о порядке предоставления муниципальной  услуги  можно получить, используя:

- индивидуальное консультирование;

- публичное письменное консультирование.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.6.  Сведения об Отделе, предоставляющем данную услугу:

почтовый адрес: 346717, Ростовская область, Аксайский район, п. Октябрьский, ул. Советская, 23;

тел. /факс  8(86350) 39-5-03.
график работы понедельник: с 08.00 до 17.00 часов.
вторник: с 08.00 до 17.00 часов.
среда: с  08.00 до 17.00 часов.
четверг:  с 08.00 до 17.00 часов.
пятница:  с 08.00 до 16.00 часов.
перерыв: с 12.00 до 13.40 часов.
суббота - выходной день.
воскресенье -  выходной день.
Прием заявок, а также предоставление необходимой информации о предмете продажи муниципального имущества осуществляется в рабочие дни в период, указанный в информационном сообщении. 

1.7. Настоящий Регламент подлежит размещению на официальном сайте Администрации Щепкинского сельского поселения, в официальном печатном издании и на информационных стендах Администрации.

1.8. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование на Интернет-сайте;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

- публичное письменное консультирование.

1.9. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 25 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица уполномоченным лицом Отдела (далее - уполномоченное лицо) не может превышать 20 минут.

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

1.10. Индивидуальное консультирование на  Интернет-сайте.

Информация по запросу на Интернет-сайте  размещается в режиме вопросов-ответов в течение 10 рабочих дней после получения вопроса от заинтересованного лица. Датой получения запроса является дата размещения вопроса на Интернет-сайте.

1.11. Индивидуальное консультирование по почте.

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

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

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

1.12. Индивидуальное консультирование по телефону.

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

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

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

Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.13.  Индивидуальное консультирование по электронной почте.

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

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

1.14. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в  помещении Администрации, публикации информационных материалов в официальном печатном издании, и на официальном сайте администрации Щепкинского сельского поселения».

1.15. На информационном стенде в помещении Администрации, на официальном сайте администрации Щепкинского сельского поселения и в официальном  печатном  издании» размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры (приложение 1 к регламенту) - текст настоящего Регламента с приложениями;

-информация об Отделе, предоставляющем муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса) адреса Интернет-сайта и электронной почты Департамента;

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

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

1.16. Информационное сообщение о продаже муниципального имущества публикуется на официальном сайте администрации Щепкинского сельского поселения и в официальном  печатном  издании» не менее чем за тридцать дней до дня осуществления продажи муниципального имущества и должно содержать следующие сведения:

а) наименование органа, принявшего решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;
б) наименование организатора торгов;
в) наименование муниципального имущества и иные позволяющие его индивидуализировать сведения (характеристика имущества);
г) способ приватизации муниципального имущества;
д) начальная цена продажи муниципального имущества;

е) форма подачи предложений о цене муниципального имущества;

ж) условия и сроки платежа, необходимые реквизиты счетов;

з) размер задатка, срок и порядок его внесения, необходимые реквизиты счетов;

и) порядок, место, даты начала и окончания подачи заявок, предложений;

к) исчерпывающий перечень представляемых покупателями документов;

л) срок заключения договора купли-продажи муниципального имущества;

м) порядок ознакомления покупателей с иной информацией, условиями договора купли-продажи муниципального имущества;

н) ограничения участия отдельных категорий физических лиц и юридических лиц в приватизации муниципального имущества;

о) порядок определения победителей торгов; 

п) место и срок подведения итогов продажи  муниципального имущества;

р) правила проведения торгов муниципального имущества;

с) образцы типовых документов;

т)иные сведения о подлежащем приватизации муниципального имущества.

Кроме того, информационное сообщение о продаже муниципального имущества, размещенное на сайте  в сети «Интернет», наряду с вышеуказанными сведениями должно содержать следующие сведения:

а) требования к оформлению представленных покупателями документов;

б) информация обо всех предыдущих торгах по продаже данного муниципального имущества, которые не состоялись, были отменены, признаны недействительными с указанием соответствующей причины;

1.17. Перечень документов, представляемых претендентом на получение муниципальной услуги (его уполномоченным представителем), при обращении в Отдел:

заявку;

платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение претендентом  установленной суммы задатка;

Физические лица предъявляют документ, удостоверяющий личность.

Юридические лица дополнительно представляют следующие документы:

нотариально заверенные копии учредительных документов;

письменное решение соответствующего органа управления претендента, разрешающее приобретение имущества, если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент;

документы, подтверждающие наличие (отсутствие) в уставном капитале претендента доли Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований;

иные документы, представляемые претендентом в соответствии с требованиями законодательства и учредительными документами претендента;

опись представленных документов.

В случае подачи заявки представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.

1.18. Заявка на участие в аукционе (конкурсе) должна содержать следующие сведения:

а) для претендента - физического лица:

- фамилию, имя, отчество претендента и его уполномоченного представителя (если интересы претендента представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы претендента представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя претендента (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- адрес проживания (пребывания) претендента, телефон;

- банковские реквизиты претендента для возврата денежных средств (номер счета, наименование банка, корсчет, БИК);  

- подпись претендента или его уполномоченного представителя, если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

б) для претендента - юридического лица:

- полное наименование претендента, фамилия, имя, отчество, действующего от имени претендента;

-реквизиты документа, о государственной регистрации претендента (серия, номер, дата регистрации, наименование зарегистрировавшего органа, место выдачи);

- ИНН;

-реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя претендента;

- юридический адрес (место регистрации);

- банковские реквизиты претендента для возврата денежных средств (номер счета, наименование банка, корсчет, БИК);  

- подпись уполномоченного представителя претендента;

- описание предмета торгов;

- реквизиты печатного издания, где опубликовано информационное сообщение о продаже муниципального имущества.
Форма заявки указанна в приложение 2 к регламенту.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
 

1.19. Приватизация  муниципального имущества  осуществляется в соответствии с прогнозным планом (программой) приватизации муниципального имущества Щепкинского сельского поселения утвержденным Собранием депутатов Щепкинского сельского поселения на очередной финансовый год.                                                                                                                                                                 

В соответствии с принятой программой приватизации Отдел осуществляет подготовку решений об условиях приватизации муниципального имущества в форме постановлений.
В постановление об условиях приватизации муниципального имущества должны содержаться следующие сведения:

наименование имущества и иные позволяющие его индивидуализировать данные (характеристика имущества);

способ приватизации имущества;

начальная цена, размер задатка, шаг аукциона;

место и срок проведения торгов;

иные необходимые для приватизации муниципального имущества сведения.

1.20. Прием заявок с прилагаемыми к ним документами (пункт 1.17. настоящего Регламента) от претендента (его уполномоченного представителя) начинается с даты, объявленной в информационном сообщении о проведении торгов, осуществляется в течение не менее 25 календарных дней и заканчивается не позднее чем за один календарный день до даты рассмотрения  заявок и документов претендентов.

1.21. Сроки прохождения отдельных административных действий, а также сроки регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 административного регламента.
1.22. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 25 минут, продолжительность приема у уполномоченного лица не должно превышать 20 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - подготовка и проведение торгов по продаже муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности Щепкинского сельского поселения.

2.2. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную  услугу является Администрация Щепкинского сельского поселения.
2.3.Муниципальная услуга предоставляется в срок указанный в информационном сообщении, но не менее 30 дней.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение договора купли-продажи муниципального имущества Щепкинского сельского поселения; 
- уклонение или отказ победителя торгов от заключения в установленный срок договора купли-продажи муниципального имущества Щепкинского сельского поселения.
2.5. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и правовыми актами органов местного самоуправления:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 21.12.2001 N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества";

 - Федеральным законом от 22 июля 2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

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

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2002 N 585 "Об утверждении Положения об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе и Положения об организации продажи находящихся в государственной или муниципальной собственности акций открытых акционерных обществ на специализированном аукционе ";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.07.2002 N 549 "Об утверждении Положений об организации продажи государственного или муниципального имущества посредством публичного предложения и без объявления цены";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2002 N 584 "Об утверждении Положения о проведении конкурса по продаже государственного или муниципального имущества";

- Законами Правительства Ростовской области;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявка на участие в торгах на право покупки объекта, находящегося в муниципальной собственности Щепкинского сельского поселения (приложения № 1, 2 к  Административному регламенту),  к  которой прилагаются следующие документы:

а) для юридических лиц:

– нотариально заверенные учредительные документы со всеми действующими изменениями и дополнениями;

– решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении имущества (если это необходимо в соответствии с учредительными документами заявителя и законодательством государства, в котором зарегистрирован заявитель);

– сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования в уставном капитале юридического лица;

– иные документы, требование к представлению которых может быть установлено федеральным законом;

б) для физических лиц:

–  документ, удостоверяющий личность и его ксерокопию;

– нотариально заверенное заявление супруга (супруги) о согласии в приобретении имущества с аукциона.

2.6.2. Платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления заявителем установленного задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого на аукционе имущества;

2.6.3. Опись представленных документов (2 экземпляра);

2.6.4. Надлежащим  образом  оформленная  доверенность  на  лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, если заявка подается представителем заявителя.
2.7. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с 01.07.2011 установлен запрет требовать от заявителя муниципальной услуги:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Документы, предъявляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

– тексты документов написаны разборчиво;

– фамилия,  имя  и отчество  (при наличии)  заявителя,  адрес  его  места жительства, телефон (если есть) указаны полностью;

– в документах  нет подчисток,  приписок, зачеркнутых  слов и иных неоговоренных исправлений;

– документы не исполнены карандашом;

– документы  не   имеют серьезных   повреждений,  наличие   которых до-

пускает многозначность истолкования содержания.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- заявка подана лицом, в отношении которого законодательством Российской Федерации установлены ограничения в приобретении в собственность муниципального имущества; 
- представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о цене), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;
- заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;
- не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет, указанный в информационном сообщении о проведении торгов.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.12. Срок регистрации заявки не должен превышать 20 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения заявок, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная yслуга, должны быть оборудованы отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный   вход   в  помещения, в  которых  предоставляется  муниципальная услуга, должен  быть  оборудован  информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.

2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13.4. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.13.5. Стенды СС информационными материалами должны быть функциональны и хорошо просматриваться.

На информационных стендах размещаются:

-блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций.

2.13.6 Бланки стандартной формы заявления должны находиться в свободном доступе и в достаточном количестве на специально оборудованных стендах в помещениях Администрации, а также на официальном сайте администрации Щепкинского сельского поселения, официальном сайте продавца муниципального имущества (Администрации).
2.14. Требования к форме и характеру ввзаимодействия  должностных лиц Администрации с заявителями при предоставлении муниципальной услуги:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо Администрауии представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса;

- при личном обращении заявителя должностное лицо Администрации представляется, назвав свою фамилию, имя и отчество, сообщает занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;

- письменный ответ на обращение, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается уполномоченным должностным лицом.

- должностное лицо корректно и внимательно относится к обратившимся за информацией лицам, не унижая их чести и достоинства.

2.15. Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие аадминистративные процедуры:

1) прием и регистрация заявки на участие в торгах по продаже муниципального имущества (далее – заявка) с приложенными документами;

2) рассмотрение комиссией заявки с приложенными документами на соответствия признания или не признания претендентов участниками торгов
2)  проведение аукциона и оформление его результатов;

3) подготовка и заключение договора купли-продажи муниципального имущества или отказ в его заключении по результатам проведения торгов.

Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 3 к Административному регламенту).
3.1.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является заявка на участие в торгах по продаже муниципального имущества.

Заявка с прилагаемыми к ней документами регистрируется уполномоченным лицом в журнале приема заявок с присвоением каждой заявке номера и указанием даты и времени подачи документов. На каждом экземпляре заявки уполномоченным лицом делается отметка о принятии заявки с указанием ее номера, даты и времени принятия.

Прием заявки с прилагаемыми к ней документами (согласно пункта 2.1.12. настоящего Регламента) от претендента (его уполномоченного представителя) начинается с даты, объявленной в информационном сообщении о проведении торгов, осуществляется в течение не менее 25 календарных дней и заканчивается не позднее чем за один календарный день до даты рассмотрения  заявок и документов претендентов.

Предварительно претендент (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов. 

Для участия в аукционе заявитель вносит задаток на счет, указанный в информационном сообщении о проведении аукциона. При отсутствии задатка заявителю отказывают в допуске к участию в аукционе.

Документом, подтверждающим поступление задатка на счет (счета) продавца, является выписка (выписки) со счета (счетов) продавца.
Уполномоченное лицо проверяет правильность оформления представленных претендентом документов и определяет их соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и перечню, опубликованному в информационном сообщении о проведении торгов.

Заявка и опись представленных документов составляются в 2 экземплярах, один из которых остается у уполномоченного лица, другой - у заявителя.
Заявки, поступившие по истечении срока их приема, указанного в информационном сообщении о проведении торгов, вместе с описью, на которой делается отметка об отказе в принятии документов, возвращаются претендентам или их уполномоченным представителям под расписку.

Уполномоченное лицо принимает меры по обеспечению сохранности заявок и прилагаемых к ним документов, поданных претендентами при подаче заявок, а также конфиденциальности сведений о лицах, подавших заявки, и содержания представленных ими документов до момента их рассмотрения.

Комиссия по подготовке и проведению торгов по продаже муниципального имущества (далее - комиссия) в установленный, в информационном сообщении о проведении торгов, срок принимает решение об окончании приема и регистрации заявок. Решение комиссии оформляется протоколом, подписывается членами комиссии.  Заседания комиссии являются правомочными, если на них присутствуют 2/3 членов  комиссии. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов членов комиссии, а при равенстве голосов, голос председателя  комиссии является решающим.
3.1.2.  Комиссия рассматривает Заявки и документы претендентов, устанавливает факт поступления от претендентов задатков на основании выписок с соответствующего счета продавца.

По результатам рассмотрения Заявок и документов комиссия принимает решение о признании претендентов участниками торгов.

Решение комиссии о признании претендентов участниками торгов оформляется протоколом, в котором приводятся перечень всех принятых Заявок с указанием имен (наименований) претендентов, перечень отозванных Заявок, имена (наименования) претендентов, признанных участниками торгов, а также имена (наименования) претендентов, которым было отказано в допуске к участию в аукционе с указанием оснований такого отказа.

Претендент не допускается к участию в торгах по основаниям указанным в пункте 2.3.1. настоящего Регламента.
Претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении в срок не позднее следующего рабочего дня со дня подписания протокола о признании претендентов участниками аукциона путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо путем направления такого уведомления по почте заказным письмом.

Претендент приобретает статус участника аукциона с момента оформления  протокола о признании претендентов участниками аукциона.

3.1.3. Комиссия в установленный, в информационном сообщении о проведении торгов, день и час проводит торги. 

Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается членами комиссии, организатором торгов. Протокол о результатах торгов составляется в 2 экземплярах, один из которых передается победителю, а второй остается у организатора торгов. В протоколе указываются:

а) местоположение (адрес) имущества;

б) предложения участников торгов;

 в) имя (наименование) победителя (реквизиты юридического лица или паспортные данные гражданина);

г) цена приобретаемого в собственность муниципального имущества;

д) срок уплаты стоимости. 

Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора купли – продажи муниципального имущества.

3.1.4. По  результатам торгов в течение двух рабочих дней с момента под-
писания протокола  об  итогах  торгов о продаже муниципального имущества

специалист Отдела подготавливает проект договора купли-продажи имущества. 

Проект договора согласовывается главой Щепкинского сельского поселения в течение одного рабочего дня. 

Согласованный проект договора подписывается в течение 5 дней с даты подведения итогов аукциона с победителем аукциона.

Задаток возвращается участникам аукциона, за исключением его победителя, в течение 5 дней со дня подведения итогов аукциона. 
При уклонении или отказе победителя аукциона от заключения в установленный срок договора купли-продажи имущества аукциона он утрачивает право на заключение указанного договора и задаток ему не возвращается. Результаты аукциона аннулируются.

Оплата приобретаемого на аукционе имущества производится путем перечисления денежных средств на счет, указанный в информационном сообщении о проведении аукциона. Внесенный победителем продажи задаток засчитывается в счет оплаты приобретаемого имущества.

        3.2. Передача государственного или муниципального имущества и оформление права собственности на него осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации и договором купли-продажи не позднее чем через тридцать дней после дня полной оплаты имущества.

3.3. Информация о результатах сделок приватизации муниципального имущества подлежит опубликованию в официальном печатном издании, размещению на официальном  сайте в сети «Интернет» в течение тридцати дней со дня совершения  указанных сделок. Информация  включает в себя:

а) наименование муниципального имущества и иные позволяющие его индивидуализировать сведения (характеристика имущества);

б) дата и место проведения торгов;

в) наименование продавца муниципального имущества;

г) количество поданных заявок;

д) лица, признанные участниками торгов;

е) цена сделки приватизации;

ж) имя физического лица или наименование юридического лица – покупателя.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации.

4.2. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации или уполномоченными им лицами проверок соблюдения  и исполнения должностными лицами (специалистами отдела имущественных и земельных отношений) положений настоящего административного Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Проверки могут быть плановыми и оперативными:

- плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации; 

- оперативные проверки проводятся в случае поступления в Администрацию обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, на своевременность и качество предоставления муниципальной услуги, а также для проверки исполнения предписания об устранении выявленных нарушений. 

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и юридических лиц, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании распоряжения  главы Администрации формируется комиссия. Число членов комиссии не может быть менее 3 человек.

4.8. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с распоряжениями главы Администрации.

4.9. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается всеми членами комиссии. Члены комиссии, не согласные с выводами комиссии, могут приложить к справке (акту, отчету) особое мнение о результатах проведенной проверки.

4.10. Руководитель проверяемого структурного подразделения, должностные лица, в отношении которых проводилась проверка, должны быть ознакомлены с итогами проведенной проверки под роспись.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц.

5.1. Заинтересованное лицо, в соответствии с настоящим Регламентом, вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие) и решения должностного лица, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, главе Администрации.

5.2. Жалоба может быть подана лицом, права которого нарушены, или его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

5.3. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе оказания муниципальной услуги, подлежат обжалованию в течение трех месяцев со дня, когда получатель муниципальной услуги узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.


5.4. Жалоба или заявление о нарушении прав могут быть поданы в устной или письменной форме, а также посредством электронной почты.


5.5. Устные обращения рассматриваются в ходе личного приема граждан, который проводится главой Администрации по предварительной записи. Запись граждан проводится: при личном обращении, с использованием средств телефонной связи.


5.6. Ответственное лицо (должностное лицо общего отдела) осуществляет запись граждан на личный прием, информирует заявителя о дате, времени и месте приема.


5.7. Содержание устной жалобы заносится в карточку приема гражданина. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов главе Администрации.


5.8. В случае, если во время личного приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, которая после регистрации направляется на рассмотрение специалистам Администрации.


5.9. В случае, если устное обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, заинтересованному лицу дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.


5.10. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных по жалобе вопросов. 

5.11.  Письменное обращение должно содержать:


- наименование органа, в которое направляется обращение;


- ФИО физического лица (индивидуального предпринимателя), либо полное наименование юридического лица;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- предмет (суть) жалобы;


- документы, подтверждающие изложенные обстоятельства (либо их копии;


- личную подпись обратившегося физического лица (индивидуального предпринимателя) либо руководителя юридического лица (их представителей) и дату.

5.12. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты Департамента, указанный в п. 1.4 настоящего Регламента.


Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.


5.13. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию. 


5.14. При рассмотрении жалобы уполномоченное должностное лицо обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы.


5.15. Заявитель вправе лично изложить доводы должностному лицу, рассматривающему жалобу, а также предоставить дополнительные материалы в подтверждение обоснованности своей жалобы либо предоставить информацию о месте их нахождения.


5.16. В случае, если в письменной жалобе не указан заявитель, направивший жалобу, и почтовый адрес, адрес электронной почты по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;


5.17.  Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:


- пропуск срока подачи жалобы по неуважительной причине;


- подача жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина либо юридического лица;


- получение документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;


- установление факта, что данный заявитель ранее обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы (при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства);


- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;


- текст письменного обращения не поддается прочтению. При этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;


- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.18. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения жалобы в трехдневный срок.


Уполномоченное должностное лицо по результатам рассмотрения жалобы принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.19. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации, после чего письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 


В исключительных случаях глава Администрации, либо иное уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу.


5.20. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения жалобы, заинтересованное лицо вправе обратиться в администрацию Щепкинского сельского поселения или уполномоченные государственные органы.


5.21. При обнаружении признаков неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом Администрации возложенных на него обязанностей в связи с принятым по жалобе решением принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном порядке. 

Заместитель Главы Администрации 

Щепкинского сельского поселения





Н.И. Рой

Приложение  1
к Административному регламенту 

Заявка на участие в аукционе для юридических лиц
Администрацию Щепкинского сельского поселения
Банковские реквизиты:

Администрации

Номер регистрации__________                                       Дата регистрации «___»_________ 20___г.

Время регистрации__________                                       Подпись регистрирующего лица_________

ЗАЯВКА

на участие в аукционе по продаже _____________________________ общей площадью  _______  кв.м.     по адресу: _________________________, начальная цена - ___________ руб.

Претендент:

Полное наименование________________________________________________________________

Юридический адрес__________________________________________________________________

Почтовый адрес______________________________________________________________________

Банковские реквизиты________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ИНН____________________________ Телефон_______________________Факс________________

Представитель претендента___________________________________________________________

Паспорт серия___________№_________________выдан «____»___________________________ г.

Кем выдан__________________________________________________________________________

Желаю участвовать в торгах, проводимых Администрацией Щепкинского сельского поселения, которые состоятся ____________ в ______ часов по адресу: _____________________________________________, с целью приобретения на аукционе нежилого помещения общей площадью  _____ кв. м. по адресу _____________________, начальная цена - _________ руб.

В случае победы на торгах принимаю на себя следующие обязательства:

1. Подписать в день проведения торгов протокол о результате торгов.

2. В течение пяти дней заключить с продавцом договор купли-продажи.

3. При моем отказе от заключения в установленный срок договора купли-продажи имущества задаток мне не возвращается и я утрачиваю право на заключение указанного договора купли-продажи.

С условиями проведения аукциона, с документацией продаваемого лота ознакомлен, претензий не имею.  
___________________________

                                                                                                                                                                       (подпись)

ОПИСЬ документов,

представленных для участия в аукционе по  продаже  ______________________________ общей площадью  _______ кв.м. в доме № _______ по ул. _____________________ в ______________, начальная цена - ___________ руб.

Заместитель Главы Администрации

Щепкинского сельского поселения



                              Н.И. Рой

Приложение  2

к Административному регламенту 

Заявка на участие в аукционе для физических лиц
Администрацию Щепкинского сельского поселения
Банковские реквизиты:

Администрации

Номер регистрации__________                                       Дата регистрации «___»_________ 20___г.

Время регистрации__________                                       Подпись регистрирующего лица_________

ЗАЯВКА

на участие в аукционе по продаже _______________________________ общей площадью ______ кв.м.   по адресу: _________________________, начальная цена  -  ___________ руб.

Претендент:

Фамилия, имя, отчество______________________________________________________________

Почтовый адрес_____________________________________________________________________

ИНН___________________________ Телефон_______________________Факс________________

Паспорт серия___________№_________________выдан «____»___________________________ г.

Кем выдан_________________________________________________________________________

Желаю участвовать в торгах, проводимых Администрацией Щепкинского сельского поселения, которые состоятся _________ в            _____ часов по адресу: _____________________________________, с целью приобретения на аукционе нежилого помещения общей площадью  ______ кв.м. по адресу _________________, начальная цена - __________ руб.

В случае победы на торгах принимаю на себя следующие обязательства:

1. Подписать в день проведения торгов протокол о результате торгов.

2. В течение пяти дней заключить с продавцом договор купли-продажи.

3. При моем отказе от заключения в установленный срок договора купли-продажи имущества задаток мне не возвращается и я утрачиваю право на заключение указанного договора купли-продажи.

С условиями проведения аукциона, с документацией продаваемого лота ознакомлен, претензий не имею.  

____________________________

                                                                                                                                                                       (подпись)
ОПИСЬ документов,

представленных для участия в аукционе по продаже __________________________ общей площадью  ____ кв.м в доме № ___ по ул. _________________ в ____________, начальная цена - __________ руб.

Заместитель Главы Администрации

Щепкинского сельского поселения





         Н.И. Рой

Приложение  3  к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и проведение торгов по продаже 

муниципального имущества»



Заместитель Главы Администрации

Щепкинского сельского поселения





         Н.И. Рой




Выдача победителю аукциона договора купли-продажи муниципального имущества либо письменного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины (лично, почтовым отправлением или по электронной почте)








Заключение договора купли-продажи муниципального имущества








Признание аукциона состоявшимся. Составление протокола итогов аукциона





Признание аукциона несостоявшимся


Составление протокола итогов аукциона








Проведение аукциона и оформление его результатов








Прием и регистрация заявки








Предоставление заявителем в Администрацию заявки с приложением документов, необходимых для участия в торгах








