РОССИЯ

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ  КАШАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ИНДУСТРИАЛЬНОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИНДУСТРИАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
01.10.2013г.                                                                                                                                    № 84
п. Индустриальный 
	Об утверждении административных 

регламентов по предоставлению

муниципальных услуг в сфере

имущественных отношений


Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь ст. 30 Устава муниципального образования «Индустриальное сельское поселение», постановления № 8  от 28.12.2013г. « Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) предоставляемых Администрацией Индустриального сельского поселения Кашарского района Ростовской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и проведение торгов по продаже права аренды муниципального имущества МО «Индустриальное сельское поселение» (Приложение 1).

2.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и проведение торгов по продаже муниципального имущества МО «Индустриальное сельское поселение» (Приложение 2).

3.Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

4.Контроль за выполнением постановления оставляю за собой
Глава Индустриального сельского поселения                                                 Ю.П. Луганцев



Приложение 1 

к постановлению

Администрации 

Индустриального сельского

поселения 

от 01.10.2013 № 84
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и проведение торгов по продаже права аренды муниципального имущества МО «Индустриальное сельское поселение»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной  услуги 

Подготовка и проведение торгов по продаже права аренды муниципального имущества МО «Индустриальное сельское поселение».

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –  Администрации Индустриального сельского поселения.

Муниципальная услуга по: 

Подготовке и проведению торгов по продаже права аренды муниципального имущества МО «Индустриальное сельское поселение» оказывается старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации Индустриального сельского поселения.

Информационное и документационное обеспечение исполнения  указанной муниципальной услуги осуществляется старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации Индустриального сельского поселения. 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по:

Подготовке и проведению торгов по продаже права аренды муниципального имущества  МО «Индустриальное сельское поселение»

осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; 

Гражданским кодексом Российской Федерации. 

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

Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ;

Уставом МО «Индустриальное сельское поселение».

          1.4. Описание результатов исполнения муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

Заключение договора аренды муниципального имущества;

1.5. Описание юридических и физических лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги:

Муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на приобретение права аренды муниципального имущества. 

II. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования граждан и юридических лиц о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

а) Сведения об Администрации Индустриального сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу:

	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346221 Ростовская область, Кашарский район п. Индустриальный  ул. Советская д. 9 

	адрес электронной почты:
	sp16173@donpac.ru.



	справочный телефон:
	(8-863-88) 34-2-91

	
	 

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


в) Порядок получения информации заинтересованным лицом по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

посредством индивидуального устного информирования; 

посредством индивидуального письменного информирования;

на информационных стендах.

Информация предоставляется по следующим вопросам:

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

места получения бланка заявления, местонахождение Администрации поселения, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации, Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

срока рассмотрения заявления;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

лично;

по телефону.

Старший инспектор Администрации поселения,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, старший инспектор  имущественных и земельных отношений Администрации поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу.

При консультировании посредством индивидуального письменного информирования, ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ на обращение выдается под роспись или направляется по почте на адрес, указанный заинтересованным лицом, в течение месяца со дня регистрации в Администрации поселения заявления заинтересованного лица.

Индивидуальное информирование осуществляет старший инспектор  имущественных и земельных отношений Администрации поселения.

2.1.2. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

Заявление (образец согласно Приложения 1);

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

Заинтересованные лица предоставляют  документы для получения муниципальной услуги:

лично в Администрацию поселения по адресу, указанному в  п.2.1;

почтовым отправлением в адрес, указанный в  п.2.1.

2.1.3. Требования к удобству и комфорту мест предоставления  муниципальной услуги. 

Прием заинтересованных лиц ведет старший инспектор  имущественных и земельных отношений Администрации поселения.

Местом предоставления муниципальной услуги и заполнения образца заявления является   Администрации поселения.

Место ожидания оборудуется стульями (креслами). 

Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

форма заявления;

перечень документов, требуемых от получателя при оказании муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

2.1.5. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей

- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий (см. п. 2.1.2).

III. Административные процедуры

Описание последовательности административных действий и процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Прием заявлений граждан и юридических лиц

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное заявление гражданина или юридического лица, направленное в адрес Администрации поселения. 

Заявление может поступить по почте, доставлено непосредственно гражданином или представителем юридического лица.

Приняв заявление с документами на исполнение, ведущий специалист Администрации поселения осуществляет регистрацию в журнале учета заявлений с присвоением ему регистрационного номера.

После регистрации все поступившие заявления граждан и юридических лиц и документы, связанные с их рассмотрением, передаются для дачи поручения, Главе Администрации поселения.

Срок исполнения процедуры составляет не более двух рабочих дней.

3.2. Проведение правовой экспертизы заявления и документов

Основанием для начала действий по исполнению муниципальной услуги является поступившие старшему инспектору имущественных и земельных отношений Администрации поселения заявления граждан и юридических лиц.

Старший инспектор отдела имущественных и земельных отношений проводит правовую экспертизу заявления с документами:

на наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

В случае, если в результате проверки выявлены нарушения вышеуказанных требований, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течении двух дней и направляет его заинтересованному лицу по почте по адресу указанному в заявлении, либо выдает заинтересованному лицу под роспись.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать причины отказа и способы их устранения.

В случае, если в результате проверки не выявлены нарушения вышеуказанных требований старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения готовит материалы для оформления данных объектов и подготовки их к аукциону. 

3.3. Проводится аукцион.

3.4.Подготовка договора аренды муниципального имущества  осуществляется по завершению торгов. Договор аренды, подписывается Главой Индустриального сельского поселения.

Продолжительность действия составляет не более двух недель.

3.5. Передача договора аренды муниципального имущества  заинтересованному лицу производится по завершению его оформления и подписания сторонами.

Продолжительность действия составляет не более одного рабочего дня.

3.6. Подготовка акта приема-передачи арендованного имущества.

Муниципальное имущество  в случае его сдачи в аренду, передаётся по акту приёма -передачи в установленном законом порядке.

Договор аренды муниципального  имущества имеет силу передаточного акта.

Продолжительность действия составляет не более пяти рабочих дней.

3.7.По завершению передачи  арендованного муниципального объекта по акту, арендатору вручается так же договор аренды, акт приёма-передачи, и экземпляр протокола по проведению аукционных торгов. 

При передаче вышеуказанного комплекта документов заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение указанных документов.

Старший инспектор имущественных и земельных отношений фиксирует факт выдачи в журнале учета договоров  аренды.

Продолжительность действия составляет не более одного рабочего дня.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений старшим инспектором, осуществляется  Главой Индустриального сельского поселения. 

4.2. Персональная ответственность старшего инспектора имущественных и земельных отношений Администрации поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем  проверок соблюдения и исполнения  Главой поселения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

2) иные нарушения требований административного регламента.

5.3. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию поселения с жалобой лично (в устной или письменной форме) или направить письменную жалобу. Все жалобы подлежат обязательному рассмотрению. Жалобы в устной форме рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема. Жалобы, поданные в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 

5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Индустриального сельского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

5.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.7. О результатах рассмотрения обращения (жалобы) гражданин информируется в письменной форме:

1) письменный ответ направляется в течение 30 календарных дней после регистрации жалобы;

2) в исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
5.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 5.4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.

5.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 календарных дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.10. Если в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).
5.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.
5.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.

5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 2
постановления 

Администрации 

Индустриального сельского
поселения
от 01.10.2013 № 84
ФОРМА 

Заявления о продаже права аренды муниципального имущества МО «Индустриальное сельское поселение»

Главе Индустриального сельского
поселения
Ю.П. Луганцев
ЗАЯВЛЕНИЕ

о продаже права аренды муниципального имущества, 

От _______________________________________________________________

(полное наименование юридического или физического лица, реквизиты документа его государственной регистрации)

_________________________________________________ (далее - Заявитель).

Адрес Заявителя: __________________________________________________

__________________________________________________________________

(местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя ____________________________________________

Иные сведения о заявителе ___________________________________________

__________________________________________________________________

(регистрационный номер, БИК, ИНН, р/с, к/с)

Прошу предоставить в аренду, муниципальное имущество за плату по цене, установленной законодательством.

1. Сведения об имуществе: 

1.1. Имущество имеет следующие адресные ориентиры:  _______________________________

_____________________________________________________________________________

(адресные ориентиры)

1.2. Ограничения использования и обременения имущества: _________________

1.3. Вид права, на котором используется имущество _______________________

__________________________________________________________________

аренда (с указанием срока)

/____________ / ____________________________________________________

(подпись)        (Ф.И.О., должность представителя юридического или физического лица;)

М.П.                       /____/ ________________ 20__ года.
Приложение 3 

Постановления Индустриального сельского
Поселения от 01.10.2013 № 84
блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги

« ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ТОРГОВ ПО ПРОДАЖЕ ПРАВА АРЕНДЫ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА МО «ИНДУСТРИАЛЬНОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»


Прием документов на оказание муниципальной услуги





Принятие решения о проведение торгов по продаже

права аренды муниципального имущества














                                                                  Приложение 4 

к постановлению 

                                                                  
Индустриального сельского
поселения
от 01.10.2013 № 84 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и  проведение торгов по продаже муниципального имущества МО «Индустриальное сельское поселение»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной  услуги 

Подготовка и проведение торгов по продаже  муниципального имущества МО «Индустриальное сельское поселение».

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –  Администрация Индустриального сельского поселения.

Муниципальная услуга по: 

Подготовке и проведению торгов по продаже муниципального имущества МО «Индустриальное сельское поселение» оказывается старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации поселения.

Информационное и документационное обеспечение исполнения  указанных муниципальных функций осуществляется старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации поселения. 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной  функции по:

Подготовке и проведению  торгов по продаже муниципального имущества  МО «Индустриальное сельское поселение»

осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; 

Гражданским кодексом Российской Федерации. 

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

Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ;

Уставом  МО «Индустриальное сельское поселение».

Решением Собрания депутатов Индустриального сельского поселения  «Об утверждении правил организации и проведения торгов по продаже муниципального имущества и права на заключение договора аренды на аукционе» № 32 от 30.03.2009 г.

1.4. Описание результатов исполнения муниципальных  услуг:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

Заключение договора купли-продажи муниципального имущества;

1.5. Описание юридических и физических лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги:

Муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на приобретение муниципального имущества. 

II. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования граждан и юридических лиц о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

а) Сведения об Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу:

	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346221 Ростовская область, Кашарский район п. Индустриальный  ул. Советская д. 9 

	адрес электронной почты:
	sp16173@donpac.ru.



	справочный телефон:
	(8-863-88)  34-2-91 


б) График приема получателей услуг:

	Понедельник
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


в) Порядок получения информации заинтересованным лицом по вопросам предоставления муниципальной услуги

Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

посредством индивидуального устного информирования; 

посредством индивидуального письменного информирования;

на информационных стендах.

Информация предоставляется по следующим вопросам:

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

места получения бланка заявления, местонахождение Администрации поселения, старшего инспектра имущественных и земельных отношений Администрации, Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги;

срока рассмотрения заявления;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

лично;

по телефону.

Старший инспектор  имущественных и земельных отношений Администрации поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, старший инспектор  имущественных и земельных отношений Администрации поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу.

При консультировании посредством индивидуального письменного информирования, ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ на обращение выдается под роспись или направляется по почте на адрес, указанный заинтересованным лицом, в течение месяца со дня регистрации в Администрации поселения заявления заинтересованного лица.

Индивидуальное информирование осуществляет старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации  поселения.

2.1.2. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

Заявление (образец согласно Приложения 5);

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

Заинтересованные лица предоставляют документы для получения муниципальной услуги:

лично в Администрацию поселения по адресу, указанному в  п.2.1;

почтовым отправлением в адрес, указанный в  п.2.1.

2.1.3. Требования к удобству и комфорту мест предоставления  муниципальной  услуги. 

Прием заинтересованных лиц ведет старший инспектор  имущественных и земельных отношений Администрации поселения.

Местом предоставления муниципальной услуги и заполнения образца заявления является   Администрации поселения.

Место ожидания оборудуется  стульями (креслами). 

Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

форма заявления;

перечень документов, требуемых от получателя при оказании муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

2.1.5. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий (см. п. 2.1.2).

III. Административные процедуры

Описание последовательности административных действий и процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Прием заявлений граждан и юридических лиц

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное заявление гражданина или юридического лица, направленное в адрес Администрации поселения. 

Заявление может поступить по почте, доставлено непосредственно гражданином или представителем юридического лица.

Приняв заявление с документами на исполнение, старший инспектор  Администрации поселения осуществляет регистрацию в журнале учета заявлений с присвоением ему регистрационного номера.

После регистрации  все поступившие заявления граждан и юридических лиц и документы, связанные с их рассмотрением, передаются для дачи поручения, Главе Индустриального сельского поселения.

Срок исполнения процедуры составляет не более двух рабочих дней.

3.2. Проведение правовой экспертизы заявления и документов

Основанием для начала действий по исполнению муниципальной услуги является поступившие старшему инспектору имущественных и земельных отношений Администрации поселения заявления граждан и юридических лиц.

Старший инспектор имущественных и земельных отношений проводит правовую экспертизу заявления с документами:

на наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

В случае, если в результате проверки выявлены нарушения вышеуказанных требований, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течении двух дней и направляет его заинтересованному лицу по почте по адресу указанному в заявлении, либо выдает заинтересованному лицу под роспись.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать причины отказа и способы их устранения.

В случае, если в результате проверки не выявлены нарушения вышеуказанных требований старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения готовит материалы для оформления данных объектов и подготовки их к аукциону. 

3.3. Проводится аукцион.

3.4.Подготовка договора купли-продажи муниципального имущества  осуществляется по завершению торгов. Договор купли-продажи, подписывается Главой Индустриального сельского поселения.

Продолжительность действия составляет не более двух недель.

            3.5. Передача договора купли-продажи муниципального имущества  заинтересованному лицу производится по завершению его оформления и подписания сторонами.

Продолжительность действия составляет не более одного рабочего дня.

3.6. Подготовка акта приема-передачи проданного имущества.

Муниципальное имущество в случае его продажи, передаётся по акту приёма -передачи в установленном законом порядке.

Договор купли-продажи муниципального имущества имеет силу передаточного акта.

Продолжительность действия составляет не более пяти рабочих дней.

3.7. По завершению передачи проданного муниципального объекта по акту, покупателю вручается так же договор купли-продажи, акт приёма-передачи, и экземпляр протокола по проведению аукционных торгов. 

При передаче вышеуказанного комплекта документов заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение указанных документов.

Старший инспектор  имущественных и земельных отношений фиксирует факт выдачи в журнале учета договоров  купли-продажи.

Продолжительность действия составляет не более одного рабочего дня.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений старшим инспектором проводит  Глава Индустриального сельского поселения. 

4.2. Персональная ответственность старшего инспектора  имущественных и земельных отношений Администрации поселения , ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

2) иные нарушения требований административного регламента.

5.3. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию поселения с жалобой лично (в устной или письменной форме) или направить письменную жалобу. Все жалобы подлежат обязательному рассмотрению. Жалобы в устной форме рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема. Жалобы, поданные в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 

5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Индустриального сельского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

5.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.7. О результатах рассмотрения обращения (жалобы) гражданин информируется в письменной форме:

1) письменный ответ направляется в течение 30 календарных дней после регистрации жалобы;

2) в исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
5.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 5.4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.

5.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 календарных дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.10. Если в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).
5.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.
5.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.

5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 5
постановления 
Индустриального сельского 
поселения 
от 01.10 .2013 № 84
ФОРМА 

Заявления о продаже муниципального имущества, находящихся в государственной 

и муниципальной собственности

Главе Индустриального сельского
поселения
Ю.П. Луганцев
ЗАЯВЛЕНИЕ

о продаже в собственность муниципального имущества МО «Индустриальное сельское поселение»

От _______________________________________________________________

(полное наименование юридического или физического лица, реквизиты документа его государственной регистрации)

_________________________________________________ (далее - Заявитель).

Адрес Заявителя: __________________________________________________

__________________________________________________________________

(местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя ____________________________________________

Иные сведения о заявителе ___________________________________________

__________________________________________________________________

(регистрационный номер, БИК, ИНН, р/с, к/с)

Прошу предоставить в собственность, находящееся в государственной (муниципальной) собственности имущество за плату по цене, установленной законодательством.

1. Сведения об имуществе: 

1.1. Имущество  имеет следующие адресные ориентиры:  _______________________________

_____________________________________________________________________________

(адресные ориентиры)

1.2. Ограничения использования и обременения Имущества: _________________

1.3. Вид права, на котором используется Имущество _______________________

__________________________________________________________________

/____________ / ____________________________________________________

(подпись)        (Ф.И.О., должность представителя юридического или физического лица;)

М.П.                       /____/ ________________ 20__ года.
Приложение 6
постановления Индустриального сельского
поселения
                                                                   от 01.10 .2013 № 84
блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги

« ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ТОРГОВ ПО ПРОДАЖЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА МО «ИНДУСТРИАЛЬНОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»






Принятие решения о проведение торгов по продаже

муниципального имущества














Регистрация заявления в Журнале регистрации входящий документации











Публикация в официальном печатном издании и на сайтах информации о предстоящих торгах





Принятие документов на проведение торгов от претендентов на участие в торгах





Признание претендентов на участие в торгах, участниками торгов





Проведение торгов по продаже  права аренды муниципального имущества и определение победителя





Оформление договора аренды





Возврат задатков проигравшим участникам





Публикация сообщения в официальном печатном издании и на сайтах информации о результатах торгов.





Прием документов на оказание муниципальной услуги





Регистрация заявления в Журнале регистрации входящий документации











Публикация в официальном печатном издании и на сайтах информации о предстоящих торгах





Принятие документов на проведение торгов от претендентов на участие в торгах





Признание претендентов на участие в торгах, участниками торгов





Проведение торгов по продаже  муниципального имущества и определение победителя





Оформление договора купли-продажи





Контроль за поступлением остатка сумм по договору купли-продажи, возврат задатков проигравшим участникам





Публикация сообщения в официальном печатном издании и на сайтах информации о результатах торгов.
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